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Bienvenido a este manual de ayuda. Le recomendamos una
breve lectura del mismo antes de empezar a utilizar su
producto Anisoft.

Nos esforzamos en crear un software que sea altamente
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1 AniFactu

1.1 Introduccion

AniSoft le da la bienvenida al programa AniFactu para sistemas operativos
Windows (95, 98, Me, 2000, 2003, NT, XP y Vista) y le agradece la confianza
que ha depositado en nuestra empresa adquiriendo nuestro producto.
Esperamos realmente que disfrute con su uso y que responda plenamente a
sus necesidades.

Soporte.

AniSoft le ofrecera el soporte necesario para que pueda empezar a trabajar
de inmediato con este programa. No dude en ponerse en contacto con
nosotros para realizar cualquier consulta o sugerencia. Puede hacerlo a
través de correo electronico, fax O desde nuestra pagina web (
www.aniconta.com). En el ment de AniFactu, bajo el epigrafe Soporte,
encontrara utilidades para redactar el fax y para enviarnos un correo
electrénico a través de Internet.

Le rogamos que utilice primordialmente el correo electronico para contactar

con nosotros: Info@anisoft.es

AniFactu es un programa de facturacion potente e intuitivo, que le permite
gestionar de forma eficaz la facturacion de su negocio. Le aconsejamos que
lea atentamente este manual, a fin de conocer todas las posibilidades que le
ofrece AniFactu.

AniFactu le permite emitir sus primeras facturas en tan sélo cinco minutos.
Lea con detenimiento el capitulo ‘aprendiendo a facturar en cinco minutos’ y
emita su primera factura.

Configure a su gusto los informes de su empresa: Facturas, Albaranes,
Presupuestos y cualquier otro informe. AniFactu incorpora un potente
disefiador de informes que le permite modificar cualquier informe e incluso
crear uno nuevo partiendo de cero o importando cualquiera de los informes
ya existentes.

La flexibilidad en la descripcion de articulos lo hace ideal para profesionales,
al permitir introducir textos sin limitacion, incluyendo la gestién de fuentes,
estilos, numeracion, vifietas e incluso graficos dentro de la descripcion del
articulo.

Existe la posibilidad de enlazar Anifactu con Aniconta, el sistema contable de
AniSoft. Al enlazarlos, sus facturas quedaran contabilizadas de forma
automatica.

© Anisoft, S.L.
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Esperamos que disfrute con el programa. Si tiene cualquier problema o
sugerencia, no dude en ponerse en contacto con nosotros, preferiblemente a
través de correo electrénico Info@anisoft.es

PDANISOFT

1.2 Version Demo

Versiéon demo. La version demostrativa de AniFactu es completamente
operativa Tan solo esta limitado el nimero de documentos que se pueden
generar para cada empresa y ejercicio. Se pueden crear un maximo de 10
presupuestos, 10 albaranes y 10 facturas por cada ejercicio.

Si desea seguir trabajando con una versién demo y ha alcanzado el nimero
maximo de documentos permitidos, péngase en contacto con AniSoft para
solicitar la ampliacion del nimero maximo de documentos.

Registrar el programa. La version demo se puede convertir en una versién
registrada. Con la version registrada se pueden generar un nimero ilimitado
de documentos. Si desea registrar su version demo, seleccione la opcion
Utilidades...Registrar programa. El proceso es muy sencillo y tendra su copia
registrada practicamente de forma inmediata. Refiérase al apartado
Utilidades...Registrar Programa para conocer de forma precisa el proceso de
registro.

1.3 El entorno de AniFactu

El entorno de AniFactu resulta altamente intuitivo para el usuario. Consiste
en un menu principal desde el que puede acceder a todos los puntos del
programa de una forma escalonada: si desea obtener un listado del libro de
facturas, seleccione Facturacién...Facturas...Imprimir.

La barra de tareas se encuentra situada en la parte izquierda de la ventana
principal.

© Anisoft, S.L.
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Afadir
Wigta
Wentas

W ariog

=

Ejercicio

Calculadora

W

Sugerencia

+4

Salir

En ella se encuentran varios botones que le
permiten acceder de forma inmediata a diversos
puntos del programa (seleccion de empresa,
clientes, facturas, etc.) realizando un simple clic
sobre ellos. Esta barra esta dividida en tres
secciones:

Afiadir. Desde esta seccién podra afadir de forma
rapida los elementos que suelen utilizarse con
mayor  frecuencia:  presupuestos, albaranes,
facturas, articulos, clientes, etc.

Vista. Esta seccién le permite acceder de forma
rapida a los modulos que utilizara con mayor
frecuencia: Clientes, familias, articulos, etc.

Ventas. Desde esta seccion podra afiadir de forma
rapida clientes, presupuestos, pedidos, albaranes y
facturas.

Varios. Le permite seleccionar rapidamente la
empresa y ejercicio con los que quiere trabajar,
ejecutar la calculadora, llamar a la ventana de
sugerencias y abandonar la aplicacion.

En el titulo de la ventana principal aparecen siempre el nombre de la empresa y el
ejercicio que tenga seleccionados.

© Anisoft, S.L.
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2 Aprenda a facturar en cinco minutos

2.1  Confeccione su primera factura en cinco minutos

AniFactu es un programa de facturacion muy facil de manejar. La mejor
prueba para constatarlo es comprobar como sélo en cinco minutos el usuario
puede tener confeccionada su primera factura.

Con otros programas de facturacion, el usuario debe invertir largos periodos
de tiempo al aprendizaje antes de conseguir emitir sus primeras facturas.

Hoy en dia el tiempo se ha convertido en un bien escaso; por eso desde
AniSoft intentamos desarrollar un software que sea potente, pero a la vez
sencillo e intuitivo para el usuario.

A continuacién le guiamos durante cinco minutos de su tiempo. Es el poco
tiempo que necesitara para tener impresa su primera factura. Adelante !

2.2  Primer minuto. Dar de alta su empresa.

Seleccione la opcidn Gestion de Empresas del menu principal. Aparecera la
ventana que le permite gestionar las empresas y los correspondientes
ejercicios.

« Gestion de Empresas

% Gestion de Empresas \
M2 Expandi Contraer ”

= [;@I Arizoft, 5.1 Datoz generales f"

2003(EUR) 3
<004(ELIR) MNaombre Anizoft
2005(EUR)
2006[EUR) ML
2007[EUR)

=L Autos Global, 5.4, Locghse!
2002(EUR) ]
2003(EUR)

Lol Bl
A
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Para dar de alta su empresa, haga clic en el boton 'Afadir
> | Empresa’ que aparece al pie de la ventana. A continuacion,
aparecera la ventana de alta y modificacién de empresas.

Vaya rellenando los datos que le solicita el programa:
nombre de la empresa, direccién, teléfono, etc.

Empresas (Anadir)

% Empresas

| Datos generales |Datu:|$ complementanos | Logotipo | Stock

A continuacion, seleccione la pestafia 'Datos complementarios' y vaya
rellenando los datos solicitados. Por Ultimo, si quiere utilizar un logotipo para
su empresa, seleccione la pestafia 'Logotipo’.

Logotipo empresza

’ Q Buzcar Lu:ugu:utipu:-]

’ X Borrar Logatipo ]

[] Autoajuste

Formatos graficos soportados;  BMP, JPG, JPEG, GIF, |CO, "whF v EMF

Pulse el boton 'Buscar Logotipo' y seleccione la imagen que quiere utilizar.
Puede ser un fichero en formato .BMP (mapa de bits), .JPG, .JPEG, GIF,
ICO, WMF 6 EMF. Seleccione la opcion 'autoajuste’ para que la imagen se
adapte automaticamente al tamafio del contenedor.

Finalmente, pulse el botdn 'Aceptar'. Ya tendra creada su empresa.

2.3  Segundo minuto. Dar de alta un ejercicio.

Ahora que ya tiene creada su empresa, debe seleccionarla. Para ello, desde
la venta de gestion de empresas, debe marcar su empresa:

© Anisoft, S.L.
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» Gestion de Empresas

% Gestion de Empresas

D atos generales

Maombre Anizd

Z005(ELIR)
Z005(ELIR) M.F. B57
2007(ELIR)

o A continuacién, pulse el botén 'Afadir Ejercicio’. Aparecera
Afiadir Ejercicio - i
l la siguiente ventana:

Ejercicios (Anadir)

4
Empresa: Anisoft. S.L. ?"'"
Ejercicio p Diviza
Ejercicio a crear. | EIL] '[E} Diviza: |E

Rango de fechas del ejercicio: et

. Fecha inicial:

o

Introduzca el ejercicio que quiere crear, por ejemplo 2008. El rango de fechas
del ejercicio aparecera automaticamente, desde el uno de enero hasta el
treinta y uno de diciembre del afio que haya introducido. En el apartado
Divisa, seleccione la moneda con la que desea trabajar. Recuerde que a
partir del afio 2002 es obligatorio trabajar con Euros (€) en los paises de la
UME.

Por ultimo, si quiere copiar datos de clientes, tarifas, familias y agentes de
otro ejercicio, debe seleccionar 'importar datos de otro ejercicio’. Dado que es
la primera empresa que creamos, no utilizaremos esta opcion.

Finalmente, pulse el botén aceptar. Ya ha creado el nuevo ejercicio. Ahora

© Anisoft, S.L.
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debemos indicar al programa que queremos trabajar con la empresa y
ejercicio que hemos creado. Para ello, seleccionaremos la opcion
'Seleccionar Ejercicio’ del menu principal.

; También puede abrir un ejercicio directamente desde la
= Abrir \ 2 ) . . .
I ventana de 'Gestion de Empresas’, haciendo clic en el boton
‘Abrir'.

Utilizando cualquiera de estos dos sistemas, aparecera la siguiente ventana:

. Seleccion de Empresa y Ejercicio

EF.". Seleccidn de Empresa y Ejercicio

Expandii = Contraer !

=7 Anisoft, 5.L.

Q mmewm =

(L) 2004 [EUR) —_—

2007 (EUR)
T Autos Global, 5.4,

2003 [EUR)

Sistema de acceso a empresas NO restingido

Marque el ejercicio que haya creado y pulse el botén 'Aceptar'. Vera como en
el titulo de la ventana principal aparecen los datos de la empresay el ejercicio
seleccionados.

2.4  Tercer minuto. Definiendo clientes, familias y articul

Vamos a dar de alta nuestro primer cliente. Para ello, seleccionaremos la
opcién Tablas...Clientes del menu principal. Aparecera la ventana de clientes.

* A continuacion, pulsaremos el botén ' + ' para afiadir un nuevo cliente.

© Anisoft, S.L.
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Hay otra forma de acceder rdpidamente a la ventana de alta
de clientes, a través de la barra de botones situada en el
margen izquierdo de la ventana principal. Seleccione el
grupo 'Afadir' y pulse el botén 'Cliente'.

Vaya rellenando los datos que le pide el programa (nombre del cliente, NIF,
direccion, etc.). A continuacion, pulse la pestafia 'Giros'. En este apartado
debera introducir los siguientes campos:

Edician de clientes

m Clientes (Afadir)

Codigo: 05043 Humhre:|HI PRIMER CLIENTE|

Datos Generales | Giios | Comentarios || Informes | Presupuestos

T arifa: 1] TARIFABASE 0z
Forma de pago: 00 w» COMTADO
Dias de pago: WA General W

Tarifa: es la tarifa que queremos aplicar al cliente. AniFactu le permite
manejar multiples tarifas. La tarifa 1, llamada tarifa base, corresponde al
precio que hemos introducido para los articulos. El resto de tarifas suponen
aplicar un incremento a los precios de los articulos (por ejemplo, del 10%).
Seleccione Tarifa Base.

Forma de Pago: Seleccione la forma de pago 0, correspondiente a pago al
contado. Para cada cliente podra definir un plazo determinado para los
pagos.

Dias de pago. Si su cliente tiene establecidos determinados dias de pago,
debera introducirlos aqui. Por ejemplo, si un cliente sélo paga los dias 15y 30
de cada mes, pondremos 15y 30 en este apartado.

I.V.A.: Seleccione el régimen de IVA que desea aplicar a este cliente:
General, Recargo de Equivalencia, etc.
Finalmente, pulse el boton 'Aceptar’ para grabar los datos.

© Anisoft, S.L.
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A continuacion, vamos a definir las familias de articulos. Las familias son
agrupaciones genéricas para sus articulos. Por ejemplo, si su empresa
trabaja con prendas de vestir, las familias podrian definirse como: pantalones,
chaquetas, abrigos, camisetas, etc. Si trabaja con aparatos eléctricos:
televisores, videos, altavoces, etc. Seleccione la opcién Tablas...Familias del
menu principal. Pulse el botén afiadir e introduzca dos o tres familias de
articulos:

B - e
5 Familias (Afadir)

Cédign: ABR

Famiia |ABRIGOS] |

1
‘ H.ﬁ.ceptar ‘ ‘ ﬂﬂancelar

Por Gltimo, vamos a dar de alta nuestros articulos.

Seleccione la opcién Tablas...articulos del menu principal. Desde la ventana
de articulos, pulse el boton '+' para afiadir un nuevo articulo. Aparecera la
siguiente ventana:

© Anisoft, S.L.
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Edicion de articulos

@ Ariculos (Afiadir)

Cadiga: [4EP | Deseripeién: [4BRIGO DE PIEL '.'—’i

Datoz Generales | Descipoidn aticulo | Imagen | Comentaros | Stock 3

Famiia [GEM [-o]| FAMILIA GENERICA
FV.P. 0.00
Tipo de V.4, [GE = L .

Cadigo de baraz

u

Introduzca el cédigo y descripcién del articulo. A continuacion debera
seleccionar la familia a la que pertenece el articulo. Haciendo clic en el botén
'..." apareceran las familias que haya dado de alta. Introduzca el precio y el
tipo de IVA correspondiente al articulo. Si lo desea, podra introducir una
definicion larga para su articulo; para ello, seleccione la pestafia 'Descripcién
larga' y el boton 'editar'. Aparecera un editor de textos, en el que podra
introducir una descripcion tan larga como quiera, utilizando ademas
caracteristicas avanzadas de texto (negrita, subrayado, tamafio de fuentes,
imagenes, etc.). Si lo desea, también puede insertar una imagen para el
articulo y comentarios adicionales. Finalmente, pulse el boton 'Aceptar' para
grabar los datos. Defina dos o tres articulos siguiendo estos pasos.

2.5 Cuarto minuto. Creando nuestra primera factura.

Seleccione la opcién Ventas...Facturas del mena principal. Aparecera la
ventana de gestion de facturas. En la parte superior de la ventana vera un
control de radio que le permite seleccionar el tipo de documento con el que
trabajar. AniFactu incluye varios tipos de documentos: Presupuestos,
Pedidos, Albaranes y Facturas.

) Fresupuestos () Pedidos () Albaranes (%) Facturas () Fectificativas l

Desde este control, puede seleccionar el tipo de documentos que quiera.
Automaticamente apareceran los documentos solicitados. El proceso que
contempla AniFactu es el siguiente:

Emision del presupuesto = Emision del Pedido - Emision del Albaran ->

© Anisoft, S.L.
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Emision de la Factura.

Sin embargo, este ciclo no es obligatorio. Si usted so6lo quiere utilizar
Facturas, no esta obligado a crear antes un presupuesto y un albaran, sino
que puede crear directamente su factura. Si quiere utilizar sélo el ciclo
Emision Albardn - Emisién Factura, también es factible.

A modo de ejercicio, vamos a crear primero un albaran, para crear

posteriormente una factura partiendo de este albaran. Seleccione la opcion
‘Albaranes' del control de radio.

*  pulse el boton 'Afiadir para crear un nuevo albaran. Aparecera la
siguiente ventana para confirmar que desea crear un nuevo albaran . Pulse el
boton 'Aceptar' para continuar.

Afiadir huevo Albaran p
e

Seleccione el tipo de documento que desea crgee '_'.’

q) ) Presupuesto Q) ) Pedido 1@' Albardn & Factur?
u’\w

Aparecera a continuacion la ventana de edicion de documentos

. Anadir Albaran

(F Afadir Albaran P
4 4 » kB f = oa Comentarnios Impu:urtar 'j

Cliente: !
|I]5311 E]|AEHUPAEIEIN COMERCIAL AMERICANA 5

Fecha: Sere; T arifa: Agente;

20/07/07 vl la vl 1R

!

Artic_.. Descripcion Uni...
P|.-i'-.F2EIEIE AMIFACTU =P
A1k

© Anisoft, S.L.
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Introduzca el cliente y la fecha de albaran. La tarifa y el nUmero de albaran
apareceran de forma automatica. Vaya introduciendo los articulos que desee
y las unidades correspondientes hasta completar el albaran.

Una vez completado, pulse el botdén 'Grabar' para grabar

| |
H Grabar l los datos del albaran.

Ahora, desde la ventana de albaranes, ya podra ver su primer albaran creado.
Méas adelante, podra generar la factura partiendo de este albaran, sin
necesidad de volver a introducir los datos. Para ello, seleccione albaran y
haga clic en el bot6n 'Generar'. Aparecera la siguiente ventana:

Generar, documento

“ Generar Factura

Tipo de documento a generar

"
= () Pedido ﬁ T@ Factura

Fecha v Sene del documento a generar

Fecha documento: | 20407 207 w S efie; w
Si guiere incluir una linea en la factura haciendo referencia al albaran

[] Especificar &l Nomero del &lbarén relacionadao

[] Especificar la fecha del Albarén relacionado

[
‘ u Bceptar ‘ ‘ ﬂliancelar

Simplemente, indique la fecha que quiere que tenga la factura y la serie que
quiere utilizar. AniFactu permite trabajar con varias series de facturas, que
son definibles por el usuario. Seleccione la serie de facturacion deseada y
pulse el botdn 'Aceptar'. La factura ha sido creada automaticamente partiendo
de los datos del albaran.

Tal como hemos indicado, se puede dar de alta directamente la factura, sin
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necesidad de dar de alta primero el albaran.

2.6  Quinto minuto. Imprimir nuestra factura.

Desde la ventana de Facturas (Facturacion...Facturas), marque la factura que
desea imprimir y pulse el botdn 'Imprimir'. Aparecerd un menu con las
opciones:

1. Imprimir sélo el documento seleccionado.
2. Imprimir varios documentos.
3. Informe de documentos emitidos.

Seleccione la primera opcién. Automaticamente, aparecera el visor de
informes conteniendo su factura.

AniFactu le ofrece un potente e intuitivo disefiador visual de informes. Desde
él, podréa definir de forma precisa el formato de sus informes (presupuestos,
albaranes, facturas...).

En este rapido '"Tour' de cinco minutos ha aprendido los primeros pasos para
empezar a trabajar con AniFactu. Le recomendamos una atenta lectura del
manual para aprender a explotar todo el potencial de AniFactu.
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3 Empresas

3.1  Seleccionar empresa

Para seleccionar una nueva empresa con la que desee trabajar, haga click en
la opcién General...Seleccionar Ejercicio del menu principal.

A continuacién, aparecera la pantalla de seleccién de empresas y ejercicios.
Cada empresa tiene asociados sus respectivos ejercicios, ordenados
cronolégicamente. Debe seleccionar el ejercicio deseado. Tenga en cuenta
que no puede seleccionar empresas, solo ejercicios. Si intenta seleccionar
una empresa, el botén Aceptar se inhabilita.

. Seleccion de Empresa y Ejercicio

ﬁ". Seleccion de Empresa y Ejercicio

Expandit (= Contraer l ‘k

= Autog Global, 5.4,
& ETHE] &

-'"u-_.. —— i, ’
e e A

Los botones que aparecen en el borde superior izquierdo de la pantalla le
permiten expandir y contraer, respectivamente, la estructura de empresas y
ejercicios.

Pulsando el boton Aceptar la empresa y el correspondiente ejercicio
quedaran seleccionados.

3.2 Gestion de empresas

AniFactu le permite gestionar comodamente sus empresas. Es importante
destacar que la estructura de datos del programa se basa en la idea de que
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una misma empresa puede tener diversos ejercicios. Por ello, sélo debe
definir los datos generales de la empresa una sola vez. Posteriormente, se
iran afiadiendo los ejercicios pertinentes.

Afadir empresa.

Desde esta pantalla podra afiadir nuevas empresas. Para dar de alta una
nueva empresa, pulse el botén Afadir Empresa. A continuacion aparecera la
siguiente pantalla..

Empresas (Anadir) f'5__<|

% Empresas
Datos generales | Datos complementanios | Logotipo | Stock

Mamhbre |MI MUEYA EMPRESA

MLF, &07000123 Domicilio Cf SAM RAFAEL, 12

Localidad PALM& DE MALLORCA C.P. 07004 Frovincia ILLES BALEARS
Teléfono 971121314 Faw 971141312 il

E-mnall  minueyaempresal@ini. com Pagina web  www miempresa. com

1
H Aceptar ﬂ Cancelar
Modificar.

Podra modificar los datos de empresas. Los datos de ejercicios no son
modificables, dado que el Unico dato que contienen son la fecha del
correspondiente ejercicio.

Eliminar.

Puede eliminar tanto empresas como ejercicios, dependiendo del tipo de dato
que tenga seleccionado en la lista. No se pueden eliminar empresas que
tengan ejercicios asociados. Para eliminar una empresa, antes debera
eliminar todos sus ejercicios.
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Listado.

Aparecera la siguiente pantalla, solicitando los parametros desde y hasta. Por
defecto, el parametro desde contiene la primera empresa y el parametro
hasta la Gltima empresa. Puede modificar estos valores realizando clic en el
botdn (o ALT+flecha abajo) y seleccionando el valor deseado.

Listado de Empresas

g:é Listado de Empresas

Empresas

Cesde empresa: | Autos Global, 5.4,

Hasta empresa: | Autos Global, 5.4.

E Yizualizar ‘ &é | rnrirniir ‘ ‘ igerrar ‘
-

El listado contiene los siguientes campos: nombre, Nif, domicilio, localidad y
cadigo postal.

3.3  Gestion de ejercicios

La ventana para gestionar los ejercicios es la misma que la que utilizamos
para gestionar las empresas. Al pulsar el boton Afadir Ejercicio, debe
asegurarse de que tiene marcada la empresa correcta. A continuacién
aparecera la ventana de alta de ejercicios, solicitando el afio correspondiente
al nuevo ejercicio a crear.
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[2\ Ejercicios (Afiadir) P

Empresa: Autos Global, S.A. o

Ejercicio v Diviza

Ejercicio a crear: | 2008 [2] Diviza;

Fango de fechas del ejercicio:

El intervalo permitido va desde el afio 1000 hasta el 3000. Valores superiores
o inferiores seran convertidos automaticamente a los valores indicados. El
rango de fechas del ejercicio se establece automaticamente. El ambito de
trabajo lo puede establecer el usuario. EI ambito de trabajo es el periodo de
fechas dentro del cual AniFactu le permitird gestionar documentos.

Si lo desea, puede importar datos de otros ejercicios: clientes, tarifas,
familias, articulos y agentes. Para ello, debe pulsar el boton 'Seleccionar'.
Aparecerd la ventana de seleccidn de ejercicios; seleccione el ejercicio desde
el que quiere importar los datos. Por ultimo, marque los ficheros que quiera
copiar.
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4 Tablas

4.1 Clientes

Desde el médulo de clientes podra gestionar de forma completa su cartera de
clientes. Este mddulo se divide en varios apartados, que podra seleccionar
haciendo clic en la pestafia correspondiente:

1. Datos Generales. Son los datos genéricos del cliente: nombre, direccion,
teléfonos de contacto, fax, pagina web, correo electrénico, etc. Si su empresa
utiliza agentes comerciales, debera seleccionar el nombre del agente en el
campo 'Agente’.

2. Giros.

Tarifas. Cada cliente puede tener asignada una tarifa de precios diferente.
Por defecto, al dar de alta un nuevo cliente, se le asigna la tarifa 1-Tarifa
Base, la cual corresponde a un porcentaje 0 de incremento. Con esta tarifa, al
cliente se le aplican los precios que tengan los articulos. Puede definir otras
tarifas y asignarlas a los clientes. Por ejemplo, una tarifa 2-Ventas al por
menor, con un 10% de incremento sobre los precios base de los articulos.
Forma de Pago. Cada cliente puede tener asignada una forma de pago
especifica. AniFactu incluye varias Formas de Pago predefinidas, pero el
usuario puede definir todas las que quiera (visite el apartado Formas de Pago
para mas informacién). Las Formas de Pago contemplan una amplia
modalidad: pagos al contado, fraccionamiento en varios periodos,
fraccionamiento porcentual, etc.

Dias de Pago. Este campo se combina con el anterior para definir de forma
concreta los dias en que el cliente deberd atender los vencimientos de los
pagos. Es posible que un cliente le solicite que sélo le presente documentos
de pago los dias 1y 15 de cada mes. En este caso, debera introducir 1y 15
en el campo dias de pago. De esta forma, a la hora de calcular los
vencimientos, el programa tendra en cuenta que el cliente sélo paga los dias
1y 15, ajustando los vencimientos (siempre por exceso) a estos dias.

I.V.A. Debera introducir el régimen de I.V.A. al que esta acogido el cliente.
Puede ser General, Recargo de Equivalencia, Intracomunitario, Exento y
Exportaciones.

Datos Bancarios. En este apartado debera introducir los datos bancarios del
cliente. Estos datos son esenciales si desea realizar la presentacion bancaria
de los recibos.

3. Comentarios. En este campo puede introducir cualquier informacién
adicional sobre el cliente, sin limite alguno.

4. Documentos. Recoge todos los presupuestos, albaranes y facturas del
cliente que tenga seleccionado.
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5. Saldos. Le ofrece informacién desglosada por meses sobre las facturas
que ha emitido al cliente. Aparecen dos tipos de saldos: simples y
acumulados. Los saldos simples recogen Unicamente el saldo facturado al
cliente en el mes, mientras que los saldos acumulados recogen el saldo
acumulado desde enero.

6. Graficos. Ofrecen una vision grafica de la evolucién de los saldos del
cliente. Le permite visualizar saldos simples y acumulados. Recuerde que los
saldos son los importes facturados al cliente durante el mes.

6. Presupuestos. Anifactu le permite especificar un presupuesto para cada
uno de los clientes y proveedores. Desde esta pestafia podra hacer un
seguimiento de los presupuestos establecidos para cada cliente/proveedor y
su nivel de cumplimiento.

4.2 Familias

Las Familias nos permiten realizar agrupaciones de los articulos. Por
ejemplo, si su empresa se dedica a la confeccion, puede definir las siguientes
familias de articulos:

PAN-Pantalones, CAM-Camisas, BLU-Blusas, GAB-Gabardinas, etc. Si su
empresa se dedica a la venta de vehiculos, podria definir las siguientes:
DEP-Deportivos, FUR-Furgonetas, CAM-Camiones, etc.

La finalidad de las familias es agrupar los articulos en grupos, para poder
obtener posteriormente informes agrupados por familias. El desglose por
familias nos permitird saber cudles son los grupos de articulos que nos estan
ofreciendo un mayor volumen de ingresos. Por ejemplo, si tenemos una
empresa de confeccion que ha facturado 1.000.000 de Euros al afio,
podremos desglosar estas ventas por familias (pantalones: 500.000 €,
camisas: 300.000 €, chaquetas: 100.000 €, etc). Puede definir tantas familias
como quiera, dependiendo del grado de desglose que desee a la hora de
obtener informes.

Si no le interesa obtener este tipo de informacién, no es obligatorio que defina
familias: puede asignar a todos los articulos la familia GEN-Genérica, la cual
viene definida por defecto. Esta familia es asignada de forma automatica por
el programa al dar de alta cualquier articulo.

4.3 Articulos
4.3.1 Articulos

Desde este mdédulo podra definir todos los articulos de su empresa. Los
principales campos son los siguientes:
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Edicion de articulos

@ Arficulos (Editar)

Cédigo: | | Descripeigr: [HOMDA 5 2000 |

_
Datos Generales | Descrpcign articulo | Imagen | Comentarios | Stock

F arnilia COUPE ’_/
q
#‘l

PVP. | 5851065 |

Tipo de 1.4, [GE = L

Cadigo de barras
Tipa
Cadigo de barras: |HDND.¢.52EIEIEI | (%) Code 39

T
y;

P Ty

B

e

Codigo. Cada articulo debe tener un cédigo identificativo Gnico. Puede ser
numeérico, alfanumérico (letras y nameros) o alfabético. La longitud maxima
es de 10 caracteres y la minima de 1. Le aconsejamos que adapte la longitud
del cédigo a la cantidad de articulos que tenga su empresa: por ejemplo, si se
dedica a la venta de vehiculos y tiene una gama de 100 vehiculos diferentes,
puede utilizar cédigos alfanuméricos de dos caracteres 0 numéricos de tres:
Al- Audi 100, A3- Audi A3, etc. Le recomendamos que intente utilizar codigos
que sean facilmente memorizables: por ejemplo, BLUES-Blusa Estampada,
PANCO-Pantalén Corto.

Descripcién. Debera introducir la descripcion del articulo. Si utiliza
descripciones cortas, puede introducirlo directamente en este campo. Si su
empresa utiliza descripciones largas (varias lineas), debera hacer clic en el
botén que aparece junto al campo descripcion, o seleccionar la pestafia
'descripcion larga'.

Familia. Debera seleccionar la familia a la que pertenece el articulo. Por
defecto aparecera la familia GEN al dar de alta cualquier articulo (Familia
Genérica).
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P.V.P. Debera introducir el precio del articulo. En el momento de facturar, los
precios de los articulos podran variar, dependiendo de la tarifa que haya
asignado al cliente.

Tipo de I.V.A. Debera seleccionar el Tipo de I.V.A. del articulo (General,
Reducido o Super Reducido). Por defecto, aparecera el Tipo de I.V.A.
General.

Codigo de Barras. Este campo es de utilizacién voluntaria. Por defecto,
aparecera el cadigo del articulo, aunque podra modificarlo si asi lo desea. Ani
Factu soporta dos tipos de cédigos de barras: Code 39y Code 128.

Controlar Stock Articulo. Indica si debemos llevar control de stock del
articulo.

Descripciéon larga. Seleccionando esta pestafia, podra introducir una
descripcion tan larga como desee. Pulsando el boton 'Editar' aparecera un
editor de textos, el cual le permite seleccionar cualquier fuente, alinear
parrafos, dar color al texto, etc. Desde el editor de texto podra incluso insertar
objetos: un gréfico de excel, una foto del articulo, etc.

Imagen. Seleccionando la pestafia imagen podra importar una imagen del
articulo. Para ello, haga clic en el botén 'Importar imagen'. Aparecera una
ventana que le permitird buscar la imagen del articulo en su equipo y
seleccionarla. Inicialmente AniFactu sélo permitia importar imagenes en
formato BMP (mapa de bits), pero posteriormente se han ido afadiendo
nuevos formatos (JPG, JPEG, etc). Si tiene sus imagenes en otro formato
gréfico, puede convertirlas a formato BMP con programas graficos, como por
ejemplo PAINT, que viene incluido en Windows en la seccién 'Accesorios’
(Inicio...Programas...Accesorios...Paint).

Comentarios. El campo comentarios le permite introducir cualquier
comentario sobre el articulo, sin limitacion.

4.3.2 Modificacion masiva de precios

Esta opcién nos permite realizar un cambio en los precios de los articulos de
forma masiva, sin necesidad de modificarlos uno por uno.

Por ejemplo, imagine que quiere subir un 10% el precio de todos los articulos
gue pertenezcan a una determinada familia. Bastara con seleccionar 'Aplicar
un porcentaje’, introducir un 10%, seleccionar ‘'Incrementar los precios'y
seleccionar la familia deseada.
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Modificacion masiva de precios

% Modificacién masiva de precios

Seleccione el método que quiere aplicar

() Aplicar un porcentaje 2 Aplicar un imparte fijo

Porcentaje que desea aplicar: |0 o=

Seleccione el tipo de operacion que desea realizar

() Incrementar loz precios 7 Reducir los precios

Seleccione el Rango de articulos a loz que desea aplicar laz modificaciones

Fanilias
Desde; |BER [ Hasta: |TT [
Articulos
Desde: |BMWE3 E] Hasta: [WOLWOWCTO E]

i
H Aceptar ‘ ﬂ Cancelar

AniFactu nos permite también incrementar o reducir los precios en un
importe fijo. Se trata de una opcién muy Util, sobre todo para recoger los
aumentos de precios.

4.4  Formas de pago

Las formas de pago le permiten especificar la férmula que utilizara AniFactu
para calcular los vencimientos de las facturas.

Codigo. Cadigo identificativo de la forma de pago. Campo alfanumérico de
dos caracteres.

Descripcidn. Descripcion de la forma de pago.

Tipo de vencimientos. Puede seleccionar tres formas diferentes de calcular
los vencimientos:

1. Plazos Proporcionales. El programa le solicitara el namero de
plazos y la periodicidad de los mismos (en dias). Le podremos indicar, por
ejemplo, que queremos 3 plazos de 30 dias cada uno, 10 plazos de 7 dias,
etc. El programa dividira el importe total de la factura por el nimero de plazos
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indicados.

2. Porcentajes. Podra introducir hasta cinco porcentajes diferentes.
Podra seleccionar porcentajes diferentes: por ejemplo, podréa indicar el 25% a
30 dias, el 25% a 60 dias y el 50% a 90 dias.

3. Importe Fijo. Esta opcién le resultara Gtil cuando el cliente deba
pagar un importe fijo de forma periédica. Por ejemplo, para un cliente que
deba pagar 100 € cada mes, indicara importe 100, dias 30. Si la factura
asciende a 450 €, se calcularian los siguientes vencimientos: 1) 100€, 2)
100€, 3) 100€, 4) 50 €. Siempre se utilizara el Gltimo vencimiento para ajustar
la suma de vencimientos con el total de la factura.

Utilizar meses completos en los célculos. Marcando esta opcién, el
programa utilizardA meses completos para realizar los calculos de los
vencimientos, teniendo en cuenta si el mes tiene 28,29,30 o 31 dias. Si no
marca esta opcion, los meses se consideraran de 30 dias.

45 Tarifas

Las tarifas le permiten indicar un porcentaje de incremento a los precios que
ha introducido en los articulos. Por ejemplo, una tarifa 25% idicara que los
precios de los articulos se deben incrementar en un 25% para el cliente que
tiene asignada esta tarifa. AniFactu incluye definida una Unica tarifa: 1 Tarifa
Base, 0%. El usuario podréa definir todas las tarifas que desee.

Cdodigo. Campo numérico de dos digitos.

Descripcién. Descripcion de la tarifa. Por ejemplo, mayoristas, venta por
menor, etc.

Porcentaje. Indica el porcentaje de incremento que se aplicara a los precios
de los articulos.

4.6 Impuestos

Son los tipos de impuestos que se aplicaran a los articulos. Ani
Factu incluye tres tipos de impuestos predefinidos: General,
Reducido y Super Reducido.
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+ Impuestos

X Impuestos \
I - > > + - a Ly *l_’,
Primero Apterior  Siguiente [ltima Afiadic Eliminar  Modificar E::é ’

C... Descripcion (Y Recargo CuentaCompr... C 4
GE GEMERAL 16 4

LIz FEDLICIDD 7 1
SR SUPER RECUCIDO 4 05

‘w....,_-—«.._\

Cdodigo. Campo alfanumérico de dos digitos.

Descripcidn. Descripcion del impuesto.

I.V.A. Porcentaje de I.V.A. a aplicar.

Recargo. Porcentaje de Recargo de Equivalencia a aplicar.

4.7 Divisas

AniFactu le permite trabajar con cualquier divisa: euros, délares, pesos,
libras, etc. Lo Unico que debe hacer es dar de alta la moneda que desee
utilizar, indicando los siguientes campos:

M Divisas
@ Myl
~» DIvisas

4 - - - + - - J
Prirmera Anterior  Siguiente [ltima Afadir Elirminar  Modificar c\\:é

Cadigo Dezcripoian Diviza Sigho Decimales A
3 Euro £ 2

FTa Pezeta Pta 0

UsD Didlar IS4 3 2

| £

Codigo. Campo alfanumérico de tres caracteres.
Descripcién. Descripcion de la divisa o moneda (Euro, délar americano,
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peso, etc).

Signo. Campo alfanumérico de tres caracteres, que nos permite introducir el
signo de la moneda. Por ejemplo € para el euro, $ para el délar, etc. También
podemos utilizar otras notaciones, como por ejemplo USD, EUR, etc.
Decimales. Numero de decimales que se deben utilizar para la divisa. Por
ejemplo, para el euro definiremos 2 decimales. Para la antigua peseta,
hubieramos definido 0 decimales.

Los campos 'Tasa de Conversion' y 'Fecha ultima actualizacion' no tienen
ninguna utilidad actualmente.

Al dar de alta un nuevo ejercicio, AniFactu le permitird seleccionar cualquier
divisa que tenga definida.

4.8 Cuentas bancarias

El médulo de cuentas bancarias sirve para definir todas las cuentas bancarias
gue tenga su empresa. Soélo serd necesario definir estas cuentas si desea
utilizar el modulo de remesas de recibos domiciliados en soporte magnético.

&5 Cuentas Bancarias

s <1 [ 3 » + - - F ,
Erimera Lnterior Siguiente Clltimo Afiadir Eliminar  Modificar E

Codigo  Banco Agencia ‘-
3 54 NOSTRA ARCHIDUQUE LUIS
2 BANCO SABADELL OFICINAES FORTI

s
_ —/-JJ
e

Codigo. Campo numérico de cinco digitos.

Banco. Nombre del Banco.

Agencia. Nombre de la Agencia.

C.C.C. Cddigo Cuenta Cliente. Cédigo compuesto por 20 digitos, que
incluyen el nimero de banco + numero de agencia + digito de control +
namero de cuenta. Por ejemplo: 00810430130001031409:

0081 -> Banco

0430 -> Oficina

13 -> Check de control para validar que el CCC sea correcto.

0001031409 -> Numero de cuenta.
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4.9 Formas de Envio

Mddulo que nos permite definir las formas de envio que utiliza nuestra
empresa.

. Formas de Envio

f2{ Formas de Envio

T T PO S -
Brimerns Apteror  Siguiente [lltima Afiadin Elirminar b odificar C\\;é -

FORMA DE ENVID
!

TR&MSPORTE URGEMTE

§

4.10 Agentes

El médulo de Agentes le permite gestionar el personal comercial de su
empresa. Se entiende como agentes aquellos profesionales, asalariados de
la empresa o autdbnomos, que se dedican realizar ventas por cuenta de la
empresa. A través de este modulo, podremos controlar las facturas que se
han generado gracias a las ventas de los agentes, llevando un control sobre
las comisiones que les corresponden y las liquidaciones practicadas.

Datos Generales.
Cadigo. Cadigo identificativo del agente. Alfanumérico de cinco caracteres.

Comision. Porcentaje de comisién que se lleva el agente sobre las ventas
que realiza.

Retencidn. Indica si se debe practicar retencién a cuenta del IRPF en las
liquidaciones del agente. Si no esta sujeto a retencion, indique O.

Comentarios. Permite introducir cualquier comentario sobre el agente.
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Facturas Agente. Desde esta pestafia podremos visualizar todas las facturas
del agente que tengamos seleccionado. Aparecen los datos mas
significativos de la factura y los campos 'Liquidado’ y 'Liquidacién’, que nos
indican si la comisién de la factura ha sido liquidada al agente y en caso
positivo nos indica el nimero de la liquidacion.

Liquidaciones Agente. Desde esta pestafia tendremos acceso a todas las
liquidaciones que se han realizado al agente. Cada liquidacion incluye
ademas el detalle de las facturas que se han liquidado, con los datos mas
significativos de la factura y la comision.

4.11 Liquidaciones

Si nuestra empresa trabaja con agentes, el médulo de liquidaciones nos
permite realizar, de forma automatica, la liquidaciéon de las comisiones. Cada
liquidacion puede incluir varias facturas. En todo momento podremos saber
las comisiones que estan liquidadas, pendientes, etc.

Detalle Liquidaciones. Desde esta pestafia tendremos acceso a todas las
liquidaciones que se han realizado. Se incluye completa informacion sobre
todas las facturas que se han incluido en la liquidacion. Ademas, se incluye
informacion sobre el estado de la liquidacion (Pagada / Pendiente Pago),
retencion aplicada, fecha de pago, etc.

Facturas pendientes liquidar. Accediendo a esta pestafia obtendremos la
relacion de todas las facturas que todavia no han sido liquidadas.

Liquidaciones | Detalle liguidaciones | Fraz. Ples. liquidar

Marcar todas > Desmarcar todas

Para indicar que queremos liquidar una factura, debemos seleccionarla y
hacer doble clic o pulsar la barra espaciadora. En ese momento, la factura

guedara marcada para ser liquidada, apareciendo el dibujo .
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Marcar todas 3¢ Des
LIQUIDADA |CLIENTE

00002
00003
00004
00004
00002
i 00010
| 00014
00020
00017

Los botones 'Marcar Todas' y 'Desmarcar Todas' nos permiten seleccionar o
desmarcar, de forma masiva, todas las facturas.

Para generar una nueva liquidacion, debera pulsar el boton * Enese
momento aparecerd la siguiente ventana:

. Liguidaciones de Agentes |Z||§||X|
@ Liquidaciones de Agentes

L L

20/m A7 s 15/05/07 o~

‘ B Aceptar J ‘ Q Cancelar J

Tan s6lo deberemos introducir los parametros que queramos utilizar. El
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programa nos permite delimitar las fechas de las facturas, los agentes a
liquidar y las series de las facturas que se deben incluir en la liquidacién. La
opcién 'Facturas a Liquidar' nos permite indicar si queremos liquidar todas las
facturas que queden comprendidas dentro de los parametros indicados o sélo
aquellas que cumplan los parametros y ademas estén marcadas como 'para
liquidar'.
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5 Facturacion

5.1 Conceptos generales

AniFactu le permite trabajar con varios tipos de documentos: Presupuestos,
Pedidos, Albaranes y Facturas. El circuito l6gico durante el proceso de venta
de la empresa es el siguiente:

Presupuesto - Pedido - Albaran - Factura - Recibo.

Sin embargo, este circuito no se cumple en todas las empresas. Dependera,
sobre todo, de la actividad de la empresa. Algunas empresas seguiran el
circuito Presupuesto - Factura y otras emitiran directamente la factura.
AniFactu se adapta perfectamente a cualquiera de los sistemas.

Ademas, incluye la posibilidad de generar automaticamente albaranes y
facturas partiendo de presupuestos y albaranes respectivamente. Para
generar un albaran partiendo de un presupuesto, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la ventana de Presupuestos (Facturacion...Presupuestos)
2. Marque el presupuesto.
3. Pulse el boton iy Generar

A continuacion aparecera la siguiente ventana:
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Generar, documento

“ Generar Pedido { Albaran f Factura

Tipo de documento a generar
@ {1 Pedido ﬁ'@ Albaran TO Factura

Fecha v Sene del documento a generar

Fecha documento: | 210707 " Serie: | ENE ~

Si guiere incluir una linea en la factura haciendo referencia al albaran

[ Especificar &l Nomero del &lbarén relacionadao

[ Especificar la fecha del Albarén relacionado

1
‘ u Bceptar ‘ ‘ ﬂliancelar

Seleccione simplemente 'Albaran' y la fecha que quiere asignar al albaran.
Pulse 'Aceptar' y el albaran serd generado de forma automatica. También
podra generar facturas automaticamente partiendo de albaranes.

5.2 Presupuestos, Albaranes y Facturas

Para generar un nuevo documento, seleccione la  opcién
Facturacion...Presupuestos, Facturacion...Albaranes o Facturacién...Facturas

del menu principal. A continuacion pulse el botén * Dado gue la ventana de
Presupuestos, Albaranes y Facturas es la misma, el documento que se
genera dependera del tipo de documento que tenga seleccionado en el

momento de pulsar el botdén 'Afadir Documento’ ]

Si tiene seleccionada la opciébn 'Mostrar ventana solicitando tipo de
documento (Presupuesto / Albaran / Factura) en altas' en el apartado
Utilidades...Configurar Empresa...General, cada vez que pulse el botén de
afiadir un nuevo documento, aparecera la siguiente ventana:
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Muewvo documento [z|

q:' Afadir nueva Factura

Seleccione el hipo de documenta que desea crear

@ ) Presupuesta 1 (3 Albaran f (%) Factura

’ Aceptar l ’ Cancelar ]

Desde ella, podra seleccionar cada vez el tipo de documento que desea
crear. Si esta opcion no esta activada, el documento que se creara
dependera del tipo de documento que tenga seleccionado en la parte superior
derecha de la ventana:

[ ] o ®

A continuacién, aparecera la ventana de creacion de un nuevo documento
(Presupuesto, albaran o factura). Los principales campos son los siguientes:

Cabecera del Documento.
Cliente. Debe introducir el cédigo del cliente. Si lo desconoce, pulsando el

botén J| aparecera una ventana con todos los clientes. Podra seleccionar
el cliente haciendo doble clic o seleccionando el cliente deseado y pulsando el
botdn 'Aceptar'.

Fecha. Introduzca la fecha del documento. Pulsando el botén
correspondiente, se despliega un calendario que le puede servir

de ayuda para seleccionar una fecha determinada.
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13406402

ﬂ Serie;

junio de 2002

=

38

1lun mar mié jue  wie =db dom

1 2
2 4 &5 B F 8 1
m 11 12 13 14 15 16
17 18 0 N 2 23
2 028 B 27 28 249 30

[ |How: 19/06/2002

Serie. Anifactu le permite utilizar dos series de facturas: A y B. Este campo
sélo aparecera si esta dando de alta una factura.

Tarifa. Por defecto aparecera la tarifa que tenga asignada el cliente, pero
puede modificarla en cada documento.

Numero de Documento. Este campo es asignado automaticamente por el
programa. Su valor dependera de los contadores (para mayor informacion,
consulte el apartado Configurar Entorno).

Agente. Introduzca el cédigo del Agente que gestiona el cliente asignado al
documento. Este campo es opcional.

Detalle del documento.
Articulo. Introduzca el cédigo del articulo. Si lo desconoce, puede consultar

los articulos haciendo clic en el botén . Para seleccionar un articulo de la
lista, haga doble clic sobre él o selecciénelo y pulse el botén 'Aceptar'. El
campo articulo es obligatorio. Existe la opcién de utilizar un cédigo especial,
TL (Texto Libre). Con este codigo genérico, aparecera un editor de textos en
el que podra hacer una descripcién del articulo. Esta opcion resulta muy Uutil
para profesionales liberales.

Descripcién. Si ya ha introducido el cédigo del articulo, la descripcién
aparece automaticamente. Podra modificar esta descripcion, directamente

desde la rejilla de datos o bien haciendo clic en el boton | con lo cual
aparecera un editor de textos que le permitira introducir una descripcién tan
larga como desee.

Unidades. Introduzca el nimero de unidades vendidas. Puede introducir
hasta dos decimales.

Precio. El precio aparecerd automaticamente al introducir el cédigo del
articulo. El precio dependera del cédigo del articulo y de la tarifa que tenga el
cliente. El usuario puede modificar el precio.

Porcentaje de IVA y porcentaje de R.E. Estos campos aparecen
automaticamente, en base al cliente y al articulo. Son modificables por el
usuario.

Porcentaje Descuento. Porcentaje de descuento que se aplicara al articulo.
Total. El programa calcula automaticamente el total, en base al precio,
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unidades y descuento. El total es modificable por el usuario.

Atencion:

El programa le permite modificar el precio y el total. Esto ofrece
mucha flexibilidad al usuario, pero también implica riesgos. Por favor,
preste maxima atencion al modificar estos campos. Tenga en cuenta,
ademas, que siempre que se seleccione el campo ‘'Articulo’, se
reasignaran automaticamente los campos descripcion, precio,
porcentaje de IVA, etc.

Pie del documento.

% Descuento. Introduzca el porcentaje de descuento que desea aplicar al
documento entero. Este descuento es independiente de los que se hayan
introducido en el detalle del documento: ambos descuentos se acumulan. Ello
permite realizar descuentos por linea y por documento.

IRPF. El valor de este campo dependera de la configuracién del programa,
concretamente del valor introducido en el apartado Utilidades...Configurar
Entorno...Contadores...Aplicar Retencién en Facturas.

Una vez haya introducido todos los datos, pulse el boton 'Grabar'. El
documento sera grabado. Si estaba modificando un documento, la ventana
se cerrara. Si estaba afiadiendo un nuevo documento, los campos se
inicializaran y el programa esperara la introduccion de un nuevo documento.
Para abandonar la introduccion de documentos, pulse el botén 'Cancelar' o

cierre la ventana pulsando ALT + F4 o haciendo clic en el botén lg] de la
parte superior derecha de la ventana.

Vencimientos.
Haciendo clic en la pestafia 'Vencimientos' apareceran los datos relativos a
los vencimientos de la factura:

MumeraRecibo |Fecha E:-:pedin::...| Fecha ta. | Irmparte | ~
E 19/06/02 13/09/02 145
19/06/02 1912/02 1.45
19/06/02 13/03/03 1.45
19/06/02 13/06/03 145 |«

\ Fie de Factura pYencimientos /

Estos vencimientos se calculan automaticamente, en base a los parametros
gue tenga asignados el cliente en el campo 'Forma de Pago'y 'Dias de Pago'.
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5.3 Generar facturas desde albaranes

Desde esta opcion, podrd generar facturas agrupando varios albaranes.
Puede filtrar la informacién selecciondo un determinado cliente y la fecha
inicial y final de los albaranes a visualizar.

Seleccione a continuacion la fecha de la factura, y la serie.

Fecha documento a generar Sernie Factura
of
Fecha documenta: [12/06/02 j OB

A continuacién, seleccione los albaranes que desea incluir en la nueva
factura. Para ello, observe que existen dos listas:

la nueva factura, pulse el boton 'Aceptar’. La factura sera generada
automaticamente.

> Selecciona un Albaran para ser facturado.
>> Selecciona todos los albaranes para ser facturados.

< Quita el albaran seleccionado de la lista de albaranes a facturar.
<< Vacia la lista de albaranes a facturar.

5.4 Modelos predefinidos

AniFactu nos permite definir modelos de facturas y asignarlos
posteriormente a determinados clientes.

5.5  Facturacién periodica

Permite programar y ejecutar de forma automatica las facturas que se repiten
de forma periddica en nuestra empresa. Es ideal, por ejemplo, para facturar
cuotas de mantenimiento, cuotas de suscripciones, etc.

5.6  Exportar facturas a contabilidad

Le recomendamos que utilice Aniconta enlazado con Anifactu. Aniconta es un
programa de contabilidad muy potente e intuitivo, que enlaza perfectamente
con Anifactu.

Si usted es usuario del extendido programa de contabilidad Contaplus, podra
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exportar las facturas generadas con Anifactu a este programa de
contabilidad.

Exportar Facturas a Contabilidad

@; Exportar Facturas a Contabilidad

Exportar | Wer Facturas Pendientes de Exportar || Cambiar Estado de lag Facturas [Exportada / Mo Exportada) \

Muimero total de Facturas: 3 Momero de Facturas pendientes de exportar; 3 j
Programa desting b

(#) Contaplus "’
Mivel de Subcuentas Subcuentas desting

Humera de digitos que utiliza Compraz YYentas
el programa de contabilidad || | |

5

A
para laz subcuentas: ]
1WA, Soportado | WA, Hepercu’

-~
»

Directorio / Carpeta de Destino ‘

Carpeta; ,-..q..-]

-
g ——

Lo primero que debera indicar a Anifactu es el nimero de digitos que utiliza el
programa de contabilidad (nivel diario). A continuacién, debera indicar las
subcuentas que desea utilizar para las compras, ventas, iva soportado e iva
repercutido.

A continuacién debera indicar a Anifactu dénde desea grabar el fichero de
destino, para importarlos posteriormente desde Contaplus.

La siguiente pestafia nos permite visualizar las facturas que estan pendientes
de exportar.
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Expotar | Wer Facturas Pendientes de Exportar | Cambiar Estado de las Facturas [Exportada / Mo Expnltada]'

£ |Fecha Mumero documento [Mombre Cliente |Tc-ta| |Exp0rt¥
20/ /07 |A00007 Autos Gomez 44E.136.,00 b
14/02/07 |ADDOD2 Antonio Fuster Roig 40.873,98 j
L 15/06/07 Autos Moranta, 5.1 271.489.42

:,_,-i‘

|

=

Desde la ultima pestafia podremos visualizar tanto las factuas que han sido
exportadas como las que no.

Exportar | Wer Facturas Pendientes de Exportar | Cambiar Eztado de lag Facturas (Exportada / Mo Exportadal)

Wer Facturas
{ MO esportadas () Exportadas () Todas [ Eli_l' Cambiar Estado |
&2 |Fecha |Humera documento | Cliente |Tc-ta| |E>:|:|0r:
b |20/01./07 0ooog 446136
14/02/07 400002 00006 087
15/05/07 [A00003 0oon3 2714894,
=

El botén 'Cambiar Estado’' cambiara el estado de la factura. Hay dos estados
posibles:

0. No exportada
1. Exportada
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5.7 Firma telematica

La firma digital de un fichero generara un segundo fichero que sera el que
contenga la parte publica del certificado del firmante. Este fichero ha de ir
acompafiando al fichero firmado en todo momento pues es la firma digital del
mismo. Serd necesario tener un certificado instalado o un Smart Card Reader
con la tarjeta que contenga el certificado de la persona firmante.

Firma Digital Telematica

@ Firma Digital Telematica

Firma Digital | Aypuda zobre la firma digital

Fichero a firmar /W alidar digitalmente

| (-]

MIF del certificado instalado

Carpeta v fichero de firma que & generara (ha de ir junto al fichera firmadao]

‘ @ Firmar documento ﬂl S alir

‘ Ejg Werificar Firma

La verificacién de un fichero firmado (verifica si el certificado con el que se ha
firmado es correcto y si el fichero se corresponde con su firma) necesita

conexion a Internet, en concreto se realizard una conexion a https://wwwl.
aeat.es/pymesl/facturaf.html

Una vez que haya introducido el fichero a firmar/validar digitalmente, debera
introducir el NIF del certificado que tenga instalado. A continuacion, podra
hacer click en el bot6n 'Firmar Documento'.

Desde esta misma ventana podra también verificar firmas.
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6 Compras

6.1 Gestion de las compras

AniFactu le permite gestionar, de forma opcional, las compras de su
empresa.

Dependiendo de las necesidades de su empresa 6 negocio, podra configurar
AniFactu para gestionar Unicamente las ventas 6 incluir también la gestién de
compras. Para configurar estos parametros, seleccione la opcién Utilidades...
Configurar Entorno. Marque 6 desmarque la casilla ‘Gestionar Compras' en
funcién de sus necesidades.

Al marcar esta casilla, se habilitaran los siguientes modulos:

- Pedidos, Albaranes y Facturas de compra.
- Proveedores.

Estos médulos son opcionales, porque muchas empresas y profesionales no
los utilizan. Por ejemplo, una empresa de servicios no necesita estos
maodulos. Al ofrecer la posibilidad de ocultar estos médulos, Anifactu le facilita
notablemente el trabajo.

6.2 Proveedores

El médulo de proveedores es basicamente idéntico al modulo de clientes.
Refiérase al apartado Clientes para ver las principales caracteristicas de este
madulo.

Este médulo es opcional y sélo aparece si tiene marcada la casilla 'Gestionar
Compras' en el mddulo Utilidades...Configurar Entorno.

6.3 Pedidos, Albaranes y Facturas

Desde estos madulos podremos gestionar de forma completa las compras de
mercancias de nuestra empresa. El funcionamiento es practicamente idéntico
gue en los pedidos, albaranes y facturas de venta, cambiando Gnicamente el
concepto de cliente por el de proveedor.

Estos modulos son opcionales y s6lo aparecen si tiene marcada la casilla
'‘Gestionar Compras' en el modulo Utilidades...Configurar Entorno.
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7 Stock

7.1 Gestion del Stock

AniFactu le permite gestionar, de forma opcional, el stock de su empresa.
Muchas empresas solo utilizan la facturacion para gestionar las ventas. Otras,
sin embargo, quieren llevar un control completo, incluyendo ademas los
procesos de compras y stock. Dependiendo de las necesidades de su
empresa 0 negocio, podra configurar AniFactu para gestionar Unicamente las
ventas 6 incluir también la gestion de compras y stock.

Para configurar estos parametros, seleccione la opcion Utilidades...Configurar
Entorno. Marque 6 desmarque la casilla 'Gestionar Stock' en funcién de sus
necesidades.

Al marcar esta casilla, se habilitaran los siguientes médulos: Almacenes,
traspasos entre almacenes, regularizaciones de stock, histérico de
movimientos, control de stock.

Igualmente, se habilitaran / deshabilitaran los correspondientes listados.

7.2 Almacenes

Desde este modulo gestionaremos todos los almacenes que tenga nuestra
empresa.
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. Almacenes

. Almacenes AlIMACEN SECUNDARIO

I - - - + - -
Primero Anterion  Siguiente [lltima Afadin Elirminar  Modificar

Almacenes | Stock en Almacén |

Al afiadir un nuevo almacén podremos indicarle al programa la direccion
completa y datos adicionales como teléfono y fax.
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Anadir Almacén

B Almacenes

Codigo: 99 [ ]S tock Computable para Wentas

Dezcripcion, - ALMACEM DE ROTURAS

Direccisn. ©f EUSEBIO ESTADA, 118 BAJOS

Localidad:  PALMA DE MALLORCA Cadign Postal 07007

Provincia:  ILLES BALEARS

Teléfono Fan:

1
‘ u Aceptar ‘ ‘ ﬂliancelar

La casilla 'Stock Computable para Ventas' la deberemos marcar cuando el
stock del almacén vaya destinado a la venta. Si estamos dando de alta un
almacén de roturas, en el que almacenamos mercancia con desperfectos que
hemos de devolver a nuestros proveedores, deberemos dejar esta casilla
desmarcada, a fin de que Anifactu no lo tenga en cuenta a la hora de calcular
el stock destinado a venta.

Si selecciona la pestafia 'Stock en Almacén', podra ver todos los articulos que
tiene en stock en el almacén que tenga seleccionado, con su descipcion y
namero de unidades en stock.
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. Almacenes |Z| |§| [zl
. Almacenes ALMACEN PRINCIPAL

I = > i - - -
Frimera Anteron Siguisnte  Ultime Afadir Eliminar  Madificar
| Amacenef | Stock en Almacgn h

Almaced \_n.n.mm.un_n.um&un Stock ~
1 CITROEMBE CITROEM BERLINGO FUR 50
1 CITROEM®SA CITROEM %SARA 2.0HD i}
1 FERRARI3ED  FERRARI 360 SPIDER a0
1 FORDMOMNWAG FORD MONDEQ WAGOMN 2. A0
1 GALLOPER>  GALLOPER EXCEED 25 50
1 HOMDAS2000 HOMDA S 2000 49(1%
1 JaGUAR<ER  JAGUAR SERIE <KR 50
1 B 23

3 - 70 |vOLvo e

7.3  Traspasos entre Almacenes

Este médulo nos sirve para recoger todos los movimientos que se produzcan
entre los distintos almacenes de nuestra empresa.

. Iraspasos entre Almacenes

Il =i » »
Erimera Snterior Siguiente (ltirmo Y

Unidades |Almacén Origen
EN FRINCIPAL

Aticulo: |BMW z3

Motiva Traspasa: |TF|ASF'ASDS DIVERSOS

Para dar de alta nuevos traspasos, introduciremos la siguiente informacion:
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Traspasos de Stock ente Almacenes

ﬁ Traspasos de Stock entre Almacenes

Almacén Origen: Almacén Destino:
|ALMAEEN FRINCIPAL v| |ALMAEEN SECUNDARID

Fecha: [19/01/07 | drtfculo: | BMwZ3 () Unidades:

Mativo / Descripcidn:
|TF|ASF'ASDS DIVERSOS]

[
H Aceptar

‘ ﬂ[ Cancelar

Almacén Origen. Seleccionaremos el almacén del que ha salido la
mercancia.

Almacén Destino. Seleccionaremos el almacén al que hemos llevado la
mercancia.

Fecha: la fecha en que se ha producido el traspaso.
Articulo. Seleccionaremos el cddigo del articulo traspasado.
Unidades. Nimero de unidades traspasadas.

Motivo / Descripcion. Breve descripcion del motivo por el que hemos
realizado el traspaso entre almacenes.

7.4  Regularizaciones de Stock

Este médulo recoge todas las regularizaciones que se han producido en el
stock de nuestra empresa.
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. Regularizaciones de Stock

& Regularizaciones de Stock

+
F'nmero Antenol Slgulente UItlmo Afiadic EI|m|nal Modlhcar %;é ﬂ

Fecha Hora Articulo  |Almacén

Articula; | VOLWO VCTO
- N

A través de este modulo podemos dar de alta el stock inicial de todos
nuestros articulos:

Repularizaciones Stock |X

Regularizaciones Stock

Fecha: | 19/01/07 v|  Adicule: FORDMONWAG [+

Almacr: |ALMAEEN PRIMCIPAL v| Uridades [+/-

Motivo de la regulanzacian;
|STOCK INICIAL |

‘ ﬂ Aceptar ‘ ﬂ Cancelar

Basicamente, la informacién que nos solicitara el programa es la siguiente:

Fecha. Fecha en la que se ha producido la regularizacion de stock.
Articulo. Cédigo del articulo afectado.

Almacén. Almacén afectado.
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Unidades ( + / - ). Introduciremos el nimero de unidades, que pueden ser
positivas 6 negativas. Por ejemplo, al dar de alta el stock inicial el signo sera
positivo. Si lo que estamos recogiendo es por ejemplo una baja por robo,
pondremos el signo en negativo.

Motivo de la regularizacion. Pondremos una breve descripcion del motivo que
ha originado la regularizacion.

7.5 Histérico de movimientos

Este mddulo es Gnicamente de consulta, no nos permite dar de alta 6 baja
nuevos registros. Recoge todos los movimientos que se han producido en el
stock de nuestra empresa.

+ Historico de Movimientos de Stock

Histoérico de Movimientos de Stock

-4 - L L
Primerno Anterior Siguiente [ltimo

Se recogen todos los movimientos, sea cual sea su naturaleza. La
informacion que nos ofrece para cada movimiento es la siguiente:

. Fecha en que se ha producido el movimiento.

. Cédigo del articulo afectado.

. Clase de movimiento. Puede ser compra, venta, traspaso 0 regularizacion.
. Almacén afectado.

. Cliente / Proveedor. Sélo aparece esta informacién en compras y ventas.
. Descripcion del articulo.
. Motivo que ha originado el movimiento.

1
2
3
4
5. Numero de Unidades.
6
7
8
©
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Los traspasos entre almacenes siempre ocupan dos registros: uno para el
almacén de origen y otro para el almacén de destino. En el primer registro
(salida) las unidades aparecen en negativo, y en el segundo en positivo
(entrada).

7.6  Fichade Stock por articulo

Desde la Ficha de Stock por articulo, podemos consultar el stock que
tenemos de un articulo determinado.

Des

Haciendo click en el botén se despliega la venta de busqueda de articulos.

Buzcar Caracteres

| |
Cadigo Dezcripoion FARILIA A

AIFERRARIZ60 FERRARI 360 SPIDER caB |
FORDMOMWAG  |FORD MOMDEQ WAGDM 20 TDI 115 CV BER
GALLOPER: GALLOFER EXCEED 25 TDI COMFORT TT
HOMDAS 2000 HOMDA 5 2000 Co )
JAGUAR=ER JaGUAR SERIE =ER CaB
JEEPCHE JEEP CHEROKEE 4.0 LIMITED TT
MERCEDT40 MERCEDES A 140 LARGO BER
MERCEDESE MERCEDES CLASE E BER
MITSUEI-E MITSUEBISHI ECLIPSE CaB
MITSUBIMOMN MITSUBISHI MOMTERD TT
MHISSANS MISSAM SEMTRA BER bt

Buzcar Por

v|
Aceptar l [ Cancelar ]

Seleccione el articulo del que desea conocer el stock actual.
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g Ficha de Stock por Ariculo

Descrpcion:
WOLYO VLT

Articulo:

FERRARIZED ()

Stock Actual: |

Stock Minimo: | | Valor Total:

Stock Méximu:| I]|

49| Precio M. Ponderado: |

49|

| ol

Una vez seleccionado el articulo, la ficha de stock nos ofrecera la siguiente
informacion: stock actual, stock minimo y maximo, precio medio ponderado y

valor total de stock.

Stock por Almacenes | Movimientos de Stock |

Almacén
ALMACEN PRINCIFAL
ALMACEN SECUNDARID

ALMACEN DE ROTURAS

Stock

[

20
24

ES

En la parte inferior de la ventana tenemos
stock por almacenes.

informacioén sobre el detalle del
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8 Mailing

8.1 Modelos de mailing

AniFactu le permite preparar y enviar mailings a sus clientes. Lo puede hacer
tanto con mailing postal como a través de correo electronico.

Desde este apartado debera confeccionar el modelo de carta que desea
utlizar:

| <NOMEBRE> ~
<DIRECCION=
<CODPOST> <LOCALIDAD=
<PROVINCLA>

Estunado cliente:

Le comumcamos que va tenemos dispomble para demostracidn el
muevo BMW Sene 5 La nueva generacion de la serie 5 supone una
ruptura radical con su pasado. Hoy se encuentra en una fase tan
avanzada oque han sido wistos algunos  ejemplares rodando por
catreteras europeas. Muestro concesionario ha sido designado por
BMW como el priner concesionanio espafiol que podrd tostrar el
vehiculo en Espafia.

A fin de poder confeccionar cartas personalizadas, puede utilizar varios
campos en el modelo de su carta.

EE ARadi C . . )
N =AMES Al hacer click en este botén, aparecera una ventana con
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todos los campos disponibles:

Campos de datos E|
Campos de Datos

Seleccione el campo que desea incluin:

CODIGO PN
HOMERE =3
COMERCIAL

HIF

CopiasFre

Copiazdlb

F1

F2

P3

P4

F&

PE

F7

Fa hd

‘ / Aceptar ‘ ‘ x Cancelar

Los campos son insertados en la carta entre los signos <y >. No elimine
estos signos, puesto que son necesarios para que Anifactu los interprete
como campos de datos. Posteriormente, al confeccionar el mailing, estos
campos seran sustituidos por los correspondientes valores (nombre del
cliente, domicilio, etc).

8.2 Correo electrénico

Este modulo nos permite enviar correos electronicos, a un sélo destinatarios
0 a un grupo.
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. Correo Electranico

SI Correo Electrénico

[ Lista Destinatarioz ] [ Iniciar ] Loneriones: : Tie
-

Astnto: |CDMUNICAEICINATDDDS MIS CLIENTES -

E-mail remitente: |inf0@anisoft.es lj

Mombre Remitente: | ANISOFT

-
3

E-mail MHombre Destinatario Resultado

wich{@ono. com
infoiEitera. es
javiergutiemezi@h,..

< !
Hola: ‘J

0s comunicamos gue a partir del proxi
permanecera cerrada por vacaciones

L

Ao

Asunto: Escriba el tema del correo.
E-Mail remitente: Escriba su e-mail.
Nombre Remitente: Escriba su hombre

Lizta Destinatarios I

A continuacién, pulse el botén 'Lista Destinatarios' y aparecera la siguiente
ventana:
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. Lista Destinatarios E“E E|

@ Lista Destinatarios

|ntroduzza los destinatanios [Uno en cada linea). |ntroduzca
la direccion de carreo v el nombre, separadoz por una coma:
PedroPonz@msn.com, Pedro Pons Coll
JuanaServeral@ono. com, Juana Servera

vichi@ono, com, Pedro Pons Rigo
infotaiterra, ez, Servicio Tera
javiergutierrezi@hatmail com.) avier Gutierez

Aceptar ] ’ Cancelar

Vaya introduciendo en la misma todos los destinatarios; introduzca primero el
correo electrénico y a continuacion el nombre, separandolos por una coma.

A continuacién, pulse el boton Iniciar para enviar los correos. Una vez
finalizado el envio, Anifactu le informara del resultado de cada uno:

E-mail Mombre Destinatario Resultado

X vich(@org.com Pedro Pons Rigo Failed: Mailbox unavailable
v info@tem.es Servicio Tera Delivered and available ta the recipient!
x iavierguli'[rrez@h... Javier Gutierrez Failed: Mailbax unavailable

© Anisoft, S.L.



61 Manual de Usuario de Anifactu

8.3  Confeccionar mailing

Desde esta opcion accedera al Asistente para confeccionar Mailings.

Asistente para creacion de Mailings

Su mailing listo en tres sencillos pasos...

@ Bienvenido al Asistente para Mailings
7 A

I "| - Asistente para confeccion de mailings

Este asistente e ayudara a confeccionar su mailing. '/

Entan sdlo tres pasos tendra listo su mailing.

r...‘l

Haga clic en si

-
(RS T e
g ¥ ST A

Simplemente siga los pasos que le vaya solicitando Anifactu. En el primer
paso debera seleccionar los destinatarios del mailing:
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Asistente para creacion de Mailings

Primer Paso
Seleccione log destinatarios del mailing 1
+ Marcar ¥ Desmarcar + Marcar tadas ¥ Desmarcar todos '-’
Enviar MNombre Corren [ 4
3 1 Rally-Car, 5.L. info@rally-car. canm r
0 Autos Moranta, 5L autosmnranta@terr?s;/
0 Mercadillo del autamdwil, 5.4, mercadilloautanmosil
0 Catalana de Automocian, 5.1 autozcatalanal@tenal
0 Antonio Fuster Roig afusteri@autosfuster. co.
0 Pedio Martel p Azociados infoi@pedrol
0 dutos Gomez autoggomez
0 karia Antonia Munar Pérez mamL
0 300 Millaz, 5.4 ocho
0 Bozé Automocian bozea
0 Foza Mercadal Arrayo r'“"
0 Autos Trece, S.L.
0 Autoz Indianapoliz r*--]
0 La Gran Ocagidn, 5.L.
0 Todo Rueda 50 < &

nt
‘tJ o
T —

En el segundo paso, debera seleccionar el modelo de mailing que desea
utilizar. Puede utilizar los modelos que ha definido en Anifactu en el médulo
'‘Modelos de Mailing', o bien optar por importar un modelo externo en formato
HTML 6 RTF.
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Asistente parna creacion de Mailings

@ Segundo Paso

Seleccione el modelo de mailing que desea utilizar

)
Seleccione modelo de mailing a utilizar j
{93 Quiera wtilizar una de mis modelos predefinidos [RTF)

1 Utilizar un modelo externo, en formato HTML. -
{2 Utilizar un modelo externo, en formato RTF. ‘/

2
ﬁDIa]
“<CODPOST= <L0O

Estimadn cliente: -

Le comumcamos que va tenemos dispondble para demostracid
nueva generaciin de la sene 5 supone una ruptura r
en una fase tan avanzada que han SW
mrrarmanimnmn hliimaden Acuns s s cse s e
L

Tl i
T —

Por ultimo, deberemos seleccionar el tipo de mailing que queremos realizar:
convencional (impreso en papel) 6 mailing por correo electrénico. Si
seleccionamos este Ultimo, Anifactu nos solicitara tres campos mas:
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Asistente para creacion de Mailings

Tercer Paso

Seleccione el tipo de mailing que dezea confeccionar

é“ {7 Mailing convencional en papel; imprimir el maling.

EN -
ﬁ? {5} Mailing por comen electidnico. '/
Fara realizar el mailing a través de comeo electrdnica, debe rellenar los siguientes campos:

Agunto:

|MI PRIMER MAILING
E-mail remitente:
|inf0@autnsglnba|.es = E

Hombre Remitente: 1

|Autos Global, 5.4, "*—-'

-
L '—_‘____
T

Asunto: Introduciremos una breve descripcion del contenido del mailing
E-Mail Remitente: introduciremos nuestro e-mail
Nombre Remitente: introduciremos nuestro nombre.

A continuacion, ya esta listo para confeccionar su mailing. Simplemente,
pulse el botdn Iniciar para continuar
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Asistente para creacion de Mailings

@ Ya esta listo para confeccionar su Mailing !

Sitodo ez comecto, pulse el botdn INICIAR para confeccionar su Mailing.

zean cormectos y pulze el botan INCIAR para confeccionar su mailing.

Si alguin pardmetra no es corecto, pulse & botdn ATRAS para modificarla. '—/
Iriciar *’-’

|
Enharabuena . ya esta listo para confeccionar zu mailing. Compruebe que los pardmetros seleccionados f
-

8.4 Advertencia

AniFactu no sélo le permite enviar correos electrénicos de forma sencilla.
Ademas actia como servidor de correo electrénico. Si se fija, Anifactu es

capaz de enviar sus correos electrénicos sin necesidad de introducir cuentas
POP3, SMTP, etc.

Simplemente debe poner un remitente valido y enviar. La cuenta utilizada
para poner en el remite debe ser una cuenta de su propiedad.

Por favor, no abuse de los envios de correo electrénico. Hoy en dia, el spam (
correo electrénico no deseado ) se ha convertido en un grave problema.
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9 Recibos y Remesas

9.1 Recibos

El médulo de recibos recoge todos los vencimientos de las facturas que
hemos generado, en formato de recibo. Siempre que se genera una nueva
factura, AniFactu genera de forma automatica los correspondientes recibos.
Los vencimientos asignados dependeran de la forma de pago y de los dias
de pago asignados al cliente. Dado que los recibos son generados
automaticamente, esta ventana no permite afiadir nuevos recibos.

Los principales campos que aparecen en este modulo son:

Factura. Numero de factura relacionada con el recibo.

Cliente. Nombre del cliente.

Expedicién. Fecha de expediciéon del recibo. Coincide con la fecha de
expedicion de la factura.

Vencimiento. Fecha de vencimiento del recibo.

Importe. Importe del recibo. La suma de todos los recibos debe coincidir con
el importe total de la factura.

Fecha Cobro. Fecha en la que se cobré el recibo. Si el recibo no ha sido
cobrado, el campo aparecera en blanco. La asignacion del valor de este
campo depende del usuario.

Estado cobro. Los posibles valores son '‘Cobrado’, '‘Pendiente’ e ‘Impagado’.
El estado de cobro es asignado por el usuario. Al crear los recibos, AniFactu
siempre asigna el estado 'Pendiente’ a los recibos.

Numero. Si el recibo ha sido incluido en alguna remesa, aparecera el nimero
de la remesa.

Remesa. Los valores posibles son 'Pendiente’ y 'Remesada’. Remesada
significa que el recibo ha sido incluido en una remesa para gestionar su
cobro.

Este botén le permite modificar el estado de cobro de un recibo. Al
pulsarlo, aparecera la siguiente ventana:
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Estado de Cobro

Eztado
{3 Pendiente

{®) Cobrado Fecha: |21/07/07 w

3 Devuelto

1
h Aceptar

| ﬂ Cancelar

El usuario puede modificar el estado de cobro del recibo. Los posibles valores
gue puede asignar son pendiente (esta pendiente de cobrar), cobrado y
devuelto (el recibo ha sido presentado para su cobro pero ha sido devuelto
por el cliente).

AniFactu no realiza ningun control sobre el estado de cobro de los recibos,
corriendo su gestion a cargo del usuario.

o

&;—5’3 El boton de imprimir le permite realizar la impresion del recibo que
tenga seleccionado en la lista. Se imprimiran todos los recibos relacionados
con la factura.

9.2 Remesas

Los recibos se pueden agrupar en remesas para ser presentados al cobro.
Desde este médulo podra generar nuevas remesas y realizar su seguimiento.
AniFactu es capaz de generar remesas siguiendo la Norma 19 del Consejo
Superior Bancario, para su presentaciéon a través de soporte magnético
(disquete) o Internet (a través del servicio de banca a distancia de su entidad
financiera).

Crear una nueva remesa de recibos.

Para generar una nueva remesas, pulse el botén - Aparecera la ventana
para crear una nueva remesa.
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ggg Bancos

— Este botdn le permite seleccionar la entidad financiera a la
que entregara la remesa de recibos (Banco, Agencia y Numero de Cuenta).
Una vez seleccionada la entidad financiera, pulse el boton 'Afadir' para incluir
nuevos recibos en la remesa. Aparecera la ventana de seleccién de recibos.
Desde esta ventana debera seleccionar todos los recibos que quiere incluir
en la remesa. La ventana le permite establecer filtros como fecha inicial,
fecha final, cliente, etc., a fin de facilitarle la localizacion de recibos. Una vez
que tenga seleccionados todos los recibos, pulse el botén 'Aceptar'.
Aparecera la primera ventana, con los recibos que haya seleccionado. Al pie
de la ventana, podréa ver el nimero total de recibos incluidos en la remesay la
suma total de los recibos:

Mirmera de Recibos: 3 Tatal Remesza: 143.541.64

Si todo es correcto, pulse el botén 'Aceptar’. La remesa ha sido generada.

Grabacién de laremesa en disquete.

Para poder enviar la remesa de recibos a su entidad financiera, debera
grabarla en un fichero siguiendo la Norma 19 del Consejo Superior Bancario.
AniFactu genera de forma automética este fichero.

FL
Pulsando este botén aparecera la siguiente ventana.
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Grabacion de Remesas en Disco

FL ., )
= Grabacion de Remesas en Disco

Prezentador
M.I.F. Presentador; |B57133331
Mombre Presentador: [AUTOS GLOBAL, 5.4,

Ordenante
M.I.F. Ordenante; |B57133331 Sufijo Ordenante; | 001

Mombre Ordenante: | AUTOS GLOBAL, S.A.

Opciones
Fecha de cargo: | 21/07/07 w | Marmbre Fichero: | 2007-07-21.n13

Uridad desting: | a4 @

i
U Grabar ‘ ﬂtenar ‘

Por defecto, los campos Presentador y Ordenante apareceran rellenados con
los datos de su empresa.

En el campo Fecha de cargo deberd introducir la fecha en la que deben ser
adeudados los recibos a sus clientes. Por defecto aparecera la fecha de la
grabacion de la remesa.

También podra seleccionar el nombre del fichero y la unidad de destino. Por
defecto, el fichero se grabara con el nombre de Normal9.txt en la unidad A:\
Introduzca un disquete en blanco en la unidad A:\ y pulse 'Grabar'. Una vez
grabado el fichero, podra entregar la remesa en su entidad financiera para
que procedan a su abono en cuenta.

Si no ha utilizado todavia el sistema de presentacion de recibos en soporte
magnético, consulte con su entidad financiera. También es posible enviar la
remesa a través de un servicio de banca electronica, sin necesidad de
generar el disquete. Para ello, puede grabar la remesa en su disco duro y
posteriormente validarla y enviarla a través del servicio de banca electrénica
de su entidad financiera.
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10 Personal

10.1 Empleados

AniFactu le permite llevar una eficaz gestiéon de sus empleados, controlando
tanto el horario realizado por los mismos como las horas facturadas por
empleado. Desde el médulo de empleados podemos crear una completa
ficha para cada empleado.

. Empleados

v
€. Empleados ANTONIA PEREZ GUARDIOLA
I - > > + - - & £ 3 E&
Frimen Anterior Siguiente [ltima Afiadir Eliminar  Modificar  Busear Filtro &
Lista | Detalle f
Fata: Cédign: Mombre -
i ] 1 ANTOMIA PEREZ GUARDIOLA ‘_’F'
2 o L4
M.LF. Direccidn;
43024024F C/ SANTA MARLA, 18 3
L
Localidad: C. Postal Prowincia:
PaLMA DE MALLORCA 07005 ILLES BALEARS
Pais: Teléfona: P Gwil:
ESPAR 970121314 EOT1213.14
Coreo electrénico; Pagina‘#eb: _Ln‘
perezgi@terna es
Fecha Alta: Fecha Baja: ‘!
15/01402 - L ’

Comentarios:
-
LI T
T A |

Le permite recoger los datos mas importantes de sus empleados, incluyendo
incluso su fotografia y comentarios.

10.2 Control Horario

Desde este modulo podemos llevar un control de las entradas y salidas de
nuestros empleados.
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Anadir Control Horario [z|

ﬁ Control Horario

Empleado:
AMTOMIA PEREZ GUARDIOLA [-=]
Fecha: Entrada: Salida:

230707 w800 1200

1
‘ H Grabar ‘ ﬂ[ﬁenar

Los datos que debemos introducir son simplemente el empleado, la fecha y
las horas de entrada y salida. De esta forma, podremos llevar un control de
las horas trabajadas por cada empleado, dia a dia.

Para visualizar los resultados, solicite un listado. Introduzca el empleado que
quieray el rango de fechas:
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Listado de Control Horario

% Listado de Control Horario

o) *

AMTOMIA PEREZ GUARDIOLA
AMTOMIA PEREZ GUARDIOLA

2307407 2207407

‘g Wisualizar ‘ ‘ % Imprinnie ‘ ‘ igenar ‘
ol

El listado obtenido es similar al siguiente, en el que se puede observar el total
de horas trabajadas cada dia:

Listado de Control Horario

MNombre Frmmleadn Fechi Fntrada Silidn | Horas
ANTOMIA PEREZ GUARDIOLA 072307 0&:00.00 13:00:00

AMTOMIA PEREZ GUARDIOLA, 0724007 08:00:00 13:00:00

AMTOMIA PEREZ GUARDIOLA, 072507 02:00:00 13:16:00

ANTOMIA PEREZ GUARDIOLA 07 F2607 0&:00.00 13:10:00

ANTOMLA PEREZ GUARDIOLA 07277 03:00:00 13:00:00

10.3 Horas facturadas por empleado

Este médulo nos permite llevar un control de la produccion de cada
empleado, a través de las horas que facturamos de cada uno de ellos. Su uso
es especialmente Util para aquellas empresas que facturan el trabajo de sus
empleados por horas, por ejemplo un servicio de mantenimiento de software.
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También es muy util para aquellas empresas que utilizan conductores o
personas directamente relacionadas con su producto; por ejemplo, una
empresa de grias. De esta forma, podremos conocer no solamente la
productividad de cada graa ( articulo ), sino también de cada conductor.

Para poder controlar las horas que facturamos para cada empleado, lo
primero que debemos hacer es seleccionar la opcion Utilidades...Configurar
Entorno...Facturas y marcar la casilla 'Utilizar EMPLEADO en Facturas'.

Configurar, entorno de AniFactu

g Configurar entorno de AniFactu’;
Gereral | Facturas | Senies | Contadores | Enlace Enntabilidi:l‘,’

]
[ ] Utilizar TALLA en Facturas rr_/
[w] Utilizar EMPLEADD en Facturas

[ | Mostrar ventana solicitando hpo documento [Ij

2 ey T T
Rl

Con esto conseguimos que cada vez que creamos una factura, el programa
nos solicitard qué empleado ha generado el concepto facturado.

Clierte: ,
00015| [+ La Gran Ocasion, 5.L.
Fecha: Serie: T arifa: Agente: "’
23706507 w 1 E] 2 E] '-‘-’
Articulo  Descripcion Empleado Urfida... Precic
P|MERCEDES MERCEDES CLASE E 1E (rﬁ/
-

S PR : j—d——fd

Nos permite indicar el empleado a nivel de linea de factura, con lo cual
podemos facturar el trabajo de varios empleados en una misma factura. En el
caso del ejemplo, al tratarse de una casa de venta de vehiculos, el empleado
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seria el comercial que ha realizado la venta del vehiculo.

Al solicitar la ventana de horas e importes facturados por empleado, podemos
observar las horas 6 unidades que hemos facturado por cada empleado:

Empleado: MARIA GOMEZ RIUTORT 4
nidades Facturadas | Impartes Facturados J
|FEB |MaR  |sBR | My JUN T

0,00

ijm

Seleccionando la pestafia 'Importes Facturados', veremos el importe que
hemos conseguido facturar por cada empleado y mes.

Seleccionando la pestafia ' Detallado por Factura' podremos ver de forma
detallada todas las facturas que componen el total.

() Presupuestos () Albaranes (%) Facturas I

En la parte superior derecha tenemos un control de radio, en el que podemos
seleccionar de donde queremos extraer la informacién ( presupuestos,
albaranes 6 facturas ).
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11 Informes

11.1 Analisis multidimensional

El médulo de Andlisis Multidimensional de datos ofrece una enorme potencia
para analizar la informacion contenida en Anifactu.

» Andlisis Multidimensional de Datos

Exportar Imprimir  Configurar

£¢ Analisis Multidimensional de Datos

Andlizis de Datos

e 7 & Fecha r/

& Factura i Fecha % Total .
e Articulo % Factura =] PRECIO = UNIDADES"_?;
F Familia + ADDDOT 10,
& Empleado + ADDOD2 7.860,38 ("’9
i Cliente + ADD0D3 53.510,65 !

+ ADODDOS 95,710,00

Total 250.09};&....,}

el
e Ve
A an]

Los cubos de informacién o cubos OLAP funcionan como los cubos de
rompecabezas en los juegos, organizando la informacion por tablas o
relaciones. Se les llama cubos OLAP, porque representan un conjunto de
datos relacionados con un tema en particular como Ventas, Operaciones,
Recursos Humanos, etc., y estan a disposicion de los "clientes" a quienes les
pueden interesar.

Este médulo nos permite realizar un gran ndmero de combinaciones.
Simplemente debemos ir seleccionando las tablas que queremos combinar.
Cada uno de los botones que aparece es una tabla: Factura, Articulo, Familia,
Empleado, Cliente, Fecha.

Haga lo siguiente: desplace todas estas tablas en la parte superior de la
ventana, dejando en la parte izquierda Unicamente la tabla cliente:
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i~ |Cliente (=] PRECID [E] UNIDADES [E] TOTAL

Antonio Fuster Roig B.00 39,301,890
Autos Gomez 010, 10,00 384.600,00
Autos Moranta, 5.1 58.510.65 4,00 234.042 B0
La Gran Ocasidn, 5.L 95.710,00 1.00 55.710,00
Total 260.091.03 20,00 #53.664 50

El programa nos mostrara el importe que hemos facturado a cada uno de los
clientes. Si arrastramos también la tabla de Articulos debajo de la de Clientes,
el programa nos mostrara, para cada cliente, los articulos que le hemos
facturado para alcanzar el total de facturacién por cliente.

- Cliente i~ Cliente = Articulo [=] PRECIO
& Articulo = Antonio Fuster Roig BMW 73 ]
Total 860,
= Autos Gomez YOLYOD YC70 98.010,00
Total 35.010,00
— Autos Moranta, 5.L. HONDA S 2000 5851065
Total 58.510.65
+ La Gran Dcasidn. 5.1 35.710.00
Total 260.091.02

Las combinaciones que se pueden realizar son enormes, lo cual permite
obtener una cantidad practicamente ilimitada de informes. La mejor forma de
aprovechar las caracteristicas de este médulo es ir experimentando: no tenga
miedo de ir haciendo todas las combinaciones que se le ocurran. Se trata de
un moédulo que Unicamente le permite analizar la informacién, sin que pueda
alterarla en forma alguna.

En Internet encontrara amplia informacion sobre los cubos de informacién, su
funcionamiento y las amplias posibilidades que ofrecen.

11.2 Visualizacién e impresion de informes

Siempre que solicite un informe, en el pie de la ventana de impresion tendra

los siguientes botones:
‘ g Cerrar ‘
="

T =
Yizualizar ‘ L\:r:) | rgrinir
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De esta forma, siempre podra elegir entre visualizar previamente el informe o
imprimirlo directamente sin necesidad de pre-visualizarlo

Desde el visualizador de informes 6 vista preliminar, tiene mdltiples opciones,
todas ellas agrupadas en la barra superior izquierda del visualizador:

== lmpimir @ e-Mail [ Exportar @ 100 % 14 4 1 L |

Esta barra le ofrece las siguientes funciones:

e Imprinnir o ) ) i i
= | Imprimir el informe. Al hacer click en este botén, aparecera la
ventana de configuracion de impresion:

|mpresora

Marnbre: |C$ Lexmark £85 Color Jetprinter v Propiedades
Tipo:

Ubicacidn:

IEntewaln de Paginaz Copias
I Mimero de copiaz: I‘ 1 =

{1 Pagina actual
) Paginas Intercalar

E zoriba nimeroz: de pagina wio intervalos
separados por comas. Ejemplo. 1.3.5-12

Irnprirnir | Elinterealo w

[ Aceptar H Cancelar

Desde ella podra seleccionar la impresora en la que quiere imprimir,
incluyendo cualquier impresora de su equipo, tanto fisicas como virtuales.
También podrd especificar el intervalo de paginas que quiere imprimir,
pudiendo seleccionar todas las paginas, solo la pagina que esta visualizando
6 un rango especifico de paginas. Por ultimo podra especificar el nUmero de
copias a imprimir.
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&b ail . . . . .
B Enviar el informe por e-mail. Al hacer click en este boton nos
aparece la siguiente ventana:

Enwviar correo electronico

sj Correo Electrénico

e-tail Bemitente | infol@autozglobal com

Maombre Remitente |Autos Global, 5.4,

Deshino: romaguearal@hotmail. conm

Azunbo; LISTADD REMESES ELECTROMICAS

=& Seleccione el formato en que desea enviar el documento;
%ﬂ FDF [ &dobe Acrobat ) L

tenzaje:
Hola Pedro:

Adjunto te ervin listado en formato PDF con las remesas electranicas
enviadas.

Saludos cordiales,

Ervviar ]’ Cancelar

Desde ella, podemos introducir el e-mail del destinatario. Por defecto, nos
aparecera nuestro e-amail y nuestro nombre, pero podemos modificarlos
libremente. En el apartado Asunto debera introducir una breve descripcion del
contenido del e-mail. En el apartado mensaje puede esribir el cuerpo de su
mensaje.

Por Gltimo, podra seleccionar el formato en el que desea enviar el informe.
Por defecto, aparecera PDF, un formato muy extendido que ofrece multiples
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ventajas. Pero también podra elegir entre word, excel, bmp y html.

[=: Ewpartar

Exportar a PDF

Exportar a HTML

Exportar a RTF { word )

Exportar a sHTML

Exporkar a EXCEL

Exporkar a EMF

Exportar a WMF

Exportar a grafico GIF

Exportar a grafico BMP

Exportar a grafico JPEG

Cerrar

Al hacer click en este boton, se desplegara el siguiente menu:

A continuacién, podra elegir a qué
formato desea exportar su informe,
pudiendo elegir entre mudltiples
formatos:

- PDF. Es el formato mas
recomendado, debido a sus
caracterisiticas y amplia aceptacion.
Creado por Adobe y muy extendido.

- HTML. Es el formato que se utiliza
para visualizar las paginas de
Internet. Podra visualizar este formato
con su navegador preferido (Internet
Explorer, Netscape Navigator, etc).

- RTF. (Texto enriquecido). Se trata
de un formato muy difundido,
soportado por la mayoria de
procesadores de texto del mercado.
Utilice este formato si desea leer el
informe desde Word de Microsoft o
desde otro procesador de textos que
soporte este formato.

- XHTML. Formato web.

- Excel. Formato propietario de la hoja
de calculo de Microsoft. Algunos
informes deberan ser retocados
posteriormente al no ser posible un
exportacion completamente
automatica.

Formatos graficos GIF, BMP, JPEG.
También tiene disponibles los
formatos EMF y WMF.

Dependiendo del formato
seleccionado, aparecerd una nueva
ventana, permitiendo parametrizar la
exportacion. No se detalla cada una
de las posiblidades debido a su
notable extension.

En cualquier caso, Anifactu le ofrece
multiples posibilidades de exportacién
de informes.
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Estos tres botones le permitiran modificar el tamafio de visualizacién del
informe. También puede seleccionar cualquier tamafio de visualizacion
introduciendo su valor directamente.

1 . -
AR > M Le permite desplazarse de una pagina a otra del
informe ( Primera pagina, pagina anterior, pagina siguiente y Ultima pagina ).
También puede introducir directamente la pagina a visualizar.

11.3 Disenador de informes

El disefiado de informes es una potente herramienta que le permite visualizar,
modificar e imprimir un gran nimero de informes. Ademas, le permite afiadir

sus propios informes, bien partiendo de cero o bien partiendo de otro informe
ya existente.

= Albaranes
Albaran Azul
Albardn Metal
Albardn elow

3 Articuloz

[ Clientes

(L1 Facturas

[ Gereral

[ Presupuestos

O O oy Y I

En la parte izquierda de la ventana tiene una lista con todos los informes de la
aplicacién, debidamente agrupados en carpetas (Presupuestos, Albaranes,
Facturas, Articulos, etc.). Haciendo doble clic sobre la carpeta, se despliega
para visualizar todos los informes que contiene.

EF Carpeta .
Le permite crear una nueva carpeta.
92 Infarme . .
Le permite crear un nuevo informe.
todificar . .
= Modificar un informe.
¥ Elminar

Elimina un informe o carpeta. Para eliminar una carpeta, debe
estar vacia.

& Wigualizar . . . . . .
= Visualiza el informe seleccionado. Dependiendo del tipo de
informe seleccionado, aparecerd una ventana solicitando los datos de
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parametrizacién del informe.

Al crear un nuevo informe, se ofrece la posibilidad de crearlo partiendo de
cero o bien partiendo de otro informe ya existente:

Crear un nueva informe en blanco

(%) Crear un hueva infarme en blanco {3 Crear un nueva informe partienda de atra

Le aconsejamos que seleccione la opcién 'Crear un nuevo informe partiendo
de otro', dado que ya tendra una base sobre la que trabajar. En el caso de
gue escoja partir desde cero, deberda seleccionar el tipo de informe que desea
crear:

Tipo de informe que quisre crear

(%) Presupuesto
) Albardn

") Factura

) Otros

Si elige partir de otro informe, debera seleccionar el informe que servira de
punto de partida para generar su nuevo informe.

Introduzca el nombre que quiere dar al informe y una breve descripcién del
mismo en el apartado 'comentarios'. Por Ultimo, pulse el botén 'Aceptar’. A
continuacion, aparecera el disefiador de informes propiamente dicho.

El disefiador de informes es una herramienta muy potente, con infinidad de
posibilidades. Si ya ha trabajado con algin generador de informes, le
resultara sencillo definir sus propios informes. Sin embargo, si no tiene
experiencia en este campo, lo mejor es que experimente con algun informe
ya creado. Le aconsejamos que cree un nuevo modelo de factura, partiendo
de uno ya existente. A continuacion, realice cambios sobre el mismo y vea los
resultados. Recuerde que siempre podra cancelar los cambios realizados.

Si tiene un interés especial en disefiar nuevos informes y quiere conocer a
fondo esta potente herramienta incluida en AniFactu, péngase en contacto
con AniSoft a fin de que podamos facilitarle informacién técnica sobre la
misma (en inglés).

Una buena forma de dominar el disefiador de informes es hacer sus propias
pruebas. Si tiene cualquier consulta puntual, péngase en contacto con

info@anisoft.es
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12  Utilidades

12.1 Organizacién de Ficheros

Esta opcién se encarga de reorganizar los ficheros de datos de la aplicacion.
Al seleccionarla aparece el siguiente mensaje:

Organizar Ficheros

ﬂ?‘; Organizar Ficheros

Organizar Ficherog realiza el
para borrar, el reindexado de

Seleccione loz fichros que

{*1 50lo la empresa v ejerci

{1 Todas laz empresas p e

La organizacion de ficheros se encarga, entre otras, de las siguientes tareas:

e Borrado definitivo de los registros marcados para borrar.
e Recalculo de los saldos de clientes.LibroMayor

e Chequeo de la coherencia de los datos.

¢ Reindexado de los ficheros indice.

Lance este proceso si en alguna ocasién observa un comportamiento
anomalo de la aplicacion. Un corte en el fluido eléctrico mientras trabaja con
su ordenador, puede producir dafios en los ficheros. No pare nunca su
ordenador mientras esta ejecutando una aplicacion: en muchas ocasiones,
los programas graban datos cuando los abandona —p.ej. para guardar la
configuracién elegida en la Ultima sesién. Puede ejecutar la opcién de
organizar ficheros tantas veces como quiera. Es conveniente, ademas, que la
ejecute de forma periédica: una de sus ventajas es la de acelerar todos los
procesos de acceso a datos.

¢Ocurre algo si no se ejecuta este proceso? No. Simplemente, es
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aconsejable por los motivos anteriormente expuestos.

Al ejecutar el proceso, aparecera la siguiente pantalla, mostrando la evolucién
de los diferentes procesos. No detenga nunca este proceso. Podria dafiar
seriamente los archivos de datos.

12.2 Copias de Seguridad

12.2.1 Realizar copias

Desde AniFactu puede realizar copias de seguridad de sus datos vy
restaurarlos posteriormente. Para ello no debe recurrir a utilidades externas
de copia. AniFactu le ofrece todo lo necesario para gestionar de forma
completa sus copias de seguridad.

La informacion es lo mas importante para usted; por ello, es necesario que
dedique parte de su tiempo a dejar a buen recaudo sus datos contables. Se
dice que en informatica hay dos clases de usuarios: los que han perdido sus
datos y los que estan a punto de perderlos.

Lo cierto es que ocasionalmente se pueden producir pérdidas de datos, por
muy diversos motivos. Cuando ello ocurre, las copias de seguridad nos
permiten recuperar la preciada informacion.

¢, Con qué periodicidad se deben realizar las copias de seguridad? Para
responder a esta pregunta, lo mejor es imaginarse que ha perdido los datos
contables de una determinada empresa. Imaginese que la Ultima copia de
seguridad se realizé hace un mes. Si usted ha estado introduciendo datos de
forma diaria durante todo el mes...evidentemente, no ha prestado la suficiente
atencién al tema. Sin embargo, si durante el mes simplemente ha introducido
cuatro o cinco asientos, el asunto no es tan grave.

AniSoft le recomienda realizar una copia diaria de aquellas empresas en las

que haya introducido nuevos apuntes. Si su volumen de trabajo es elevado, le
aconsejamos que siempre realice las copias sobre un dispositivo distinto al
disco duro sobre el que esté instalado AniFactu (disquetes, cintas, etc.). Si el
volumen de datos introducido es pequefio, se puede optar por realizar las
copias diarias sobre el mismo disco duro, por ejemplo en otro directorio,
utilizando un dispositivo externo de forma semanal.

AniFactu utiliza un sistema de copias basado en el extendido formato de
archivos .ZIP. Estos ficheros destacan por ofrecer altos niveles de
compresién, con lo que se consigue que las copias empleen menos espacio y
ademdas sean mucho mas rapidas. Todas las copias de seguridad de Ani
Factu presentan la extension .SEG (seguridad), en lugar de la tradicional
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extension .ZIP, a fin de que el programa pueda detectar facilmente los

archivos que corresponden a copias de seguridad realizadas con AniFactu.

Copias de Seguridad |g|
% Copias de Seguridad

Copias de Sequidad | Restaurar copiaz | Seguimiento

Expanidir Contraer ( Marzar todos X Desmarcar todiog

=031 nisaft, 5.L.
v 2l U Unidad v Fichero de Destino:
2004 EUR - &
¥ 2005 EUR |£ Uridad: H
5 gggg EHE = Fichera: | Copia
= [\Elf?toguglsogi:hs-ﬂ- Opciones
2002 EUR ] Encriptar copia
= [‘EI B?tos adicionales Mivel de Compresian: |Mormal hd
Agenda
~f Informes

Seleccionados para copiar
Ejercicios: 9

[ x Qancelar] [ ? Apuda ]

Desde la ventana de copia de seguridad, seleccione con un clic los ejercicios
gue desea copiar. A continuacion, seleccione la unidad de destino y el
nombre del fichero que desee utilizar.

Seleccione el nivel de compresion que desee. Existen cuatro niveles de

compresion:

e Maximo. Es el que ofrece una mayor compresién de los datos, creando
copias de menor tamafio. Por el contrario, es la opcién mas lenta.

¢ Alto. Menor nivel de compresién, pero mayor velocidad.

e Normal. Menor nivel de compresion, mayor velocidad.

¢ Bajo. Es el sistema mas rapido, ofreciendo el menor nivel de compresion.

Si tiene un gran volumen de datos, nuestra recomendacion es utilizar una de
las dos opciones intermedias de compresién (Alto-Normal).

La opcion encriptar copia le permite utilizar una clave para que los datos sean
cifrados de tal forma que nadie pueda restaurar la copia sin conocer la clave.
Al intentar restaurar la copia, AniFactu le solicitara la clave. Si se intenta
restaurar la copia con alguna de las utilidades de descompresién del
mercado, también serd necesario conocer la clave. Sin ella, no se podra
restaurar la copia de seguridad.
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No olvide que existen utilidades en el mercado destinadas a obtener la clave
de encriptado. A través de ellas es posible conseguir la clave y descomprimir
el fichero. En cualquier caso, ofrece un mayor nivel de seguridad que dejar la
copia sin encriptar.

La clave no distingue entre mayusculas y mindsculas, por lo que ‘MiClavE’, *
MICLAVE'y ‘miclave’ se consideran idénticas.

Clave para encriptar Copia de Sequridad

Atencion:

Ha szeleccionado <Encriptar:. El proceso de encrptado se reahizard en base
a la clave que introduzea.

Recuerde:

Fara restaurar esta Copia de seguridad serd imprescindible introducir la clave
que haya utilizado para encriptarla.

Clave para encriptar copia: ||

Para empresas o despachos de profesionales, en los que existan varios
usuarios de AniFactu, el responsable del sistema puede programar la
periodicidad con la que se deben efectuar las copias, pudiendo establecer
ademas, a priori, diversos factores, como su obligatoriedad, opciones
(encriptado, compresién), etc. Refiérase al capitulo Utilidades -> Seguridad
para ampliar informacion.

12.2.2 Restaurar copias

AniFactu le ofrece una amplia flexibilidad a la hora de restaurar sus copias de
seguridad. Si en la copia ha guardado varias empresas y ejercicios, podra
seleccionar aquellos que desee restaurar. No es necesario que restaure la
copia entera. De esta forma, soOlo se restauran los datos que son
estrictamente necesarios.

En primer lugar, seleccione la unidad, ruta y fichero que contenga la copia de
seguridad. A continuacion, apareceran las empresas que figuran en la copia,
y los respectivos ejercicios. Marque con un clic de raton el ejercicio o
ejercicios que desea restaurar.
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Restaurar Copias

3} Restaurar Copias

Copias de Seguridad | Pestaurar copias | Seguimiento x
Expandir Cantraer " Marcar todos * Desmarcar todos /
= A Autos Global, 5.4, -
Unidad v Fichen de Origen: gl 2007 EUR '_/
|"E:\CEIF'IAS DE SEGURIDAD AMISOFTWAMIFACT ﬂ

3

Propiedades Copia de Seguridad i

Copia encriptada; Moo

Seleccionados para restaurar
Ejercicios: 1

$ Opeiones avanzadas l r.._..j

-,
L= ] _’“&.-—.‘_

Si la copia esta encriptada, el programa solicitarad que introduzca la clave
necesaria para desencriptar. Esta clave debe ser idéntica a la que se utilizd
para realizar la copia. Si introduce una clave errébnea, no podra restaurar la
copia.

La clave no distingue entre mayusculas y mindsculas, por lo que 'MiClaVE',
'MICLAVE'y 'miclave' se consideran idénticas.

Opciones Avanzadas. Este boton le permite acceder a la ventana de
opciones avanzadas de restauracion de copias de seguridad. Desde esta
ventana puede proceder a la restauracidon parcial de copias. La rejilla le
muestra todos los ficheros que contiene la copia de seguridad.
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Restaurar Copias

e =
I Restaurar Copias

Copias de Segundad | Restaurar copias | Seguimiento x
La restauracidn parcial de archivos puede provacar errores en el programa. Como narma general, le /

ﬁ Atencion: recomendamos que utiice 1a restauracidn total del ejercicio. Este médulo queda reservado a usuario
avanzadoz o bajo la supervizion de nuestro departamento téchico. -

Fichero Comrpresion Ratio [%] CRC32 Aftributos | i

E Indice. Txt il i S55EDCYE a E

E Backup.dat 1587 94 EDEZ22C24 a

E Backup.blb 23221 B5 F13C704E8 a

E Backup.ids 287 93 457CC298 a

E AGEMTES. dat 939 93 181638BA

E Albaranes. dat 16593 36 BCATE3FY

E AlbaranesC.dat 1518 36 F27534B5 4

E Almacenes. dat BEG 93 E40D1083 '

E Articulos. dat 2580 et SE?IE_—J

= . . .. ——— — —_

£ - -

‘---..__'. —— M
e |

La ventana le informa de las principales propiedades de cada uno de los
archivos: nombre, extensién, tamafio del fichero antes de comprimir, tamafio
del fichero comprimido, formato (texto o binario), atributos de fichero, si esta
encriptado, ruta, integridad (CRC), etc.

12.2.3 Seguimiento

Desde esta pantalla, podra realizar un seguimiento de las copias de
seguridad que se han ido realizando.
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3 Seguimiento Copias de Seguridad

| Copias de Seguidad | Restaurar copiasl Seguirnienta |

M 4 [~ [T = [EonadoMasivo ” Restaurar ]l o Imprirnir l

MumneraCopia |Fecha # Huora ~ Usuario: |
264 18/04/07 20046:17 ) . =
— Tipo Copia: |Aut0mat|ca

265 26/04/07 20046:20
266 07/05/07 13:41:08
267 21/05/07 19:38:46
268 28/05/07 16:05:07
269 04/06/07 17:47:49
270 12/06/07 17.56:51
271 113/068/07 13:13:24
272 29/06/07 16:25:34
273 070707 181612
am s ) s

e

Empreza

Anizaft, 5.L.

=

I &

-LE:._\EDF'I!-\S DE SEGURIDAD .&NISDFT\.-’-\NIF.-’-‘«ETV

La pantalla le ofrece informacién sobre la fecha en que se ha realizado la
copia de seguridad, el usuario que la ha realizado y el fichero en el que se ha
almacenado la copia de seguridad (ruta). En la rejilla de la derecha tiene
informacion sobre las empresas y ejercicios que se han incluido en cada
copia.

El apartado 'Tipo de copia’ puede contener los valores 'manual’ (si la copia ha
sido realizada por un usuario) o 'automatica’ (cuando la copia ha sido
realizada de forma automatica por el programa'.

12.2.4 Configurar las copias de seguridad

AniFactu le permite configurar las copias de seguridad que el programa
realiza. Debemos distinguir dos conceptos: copias de seguridad obligatorias y
copias de seguridad automaticas.

Copias de seguridad obligatorias.

Desde esta pantalla puede configurar el programa para que le
recuerde, de forma periédica, la necesidad de realizar copias de
seguridad.
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« Configuracion copias de seguridad '._ E'E'
g Configuracién Copias de Seguridad

Copias de Sequridad Copias Autométicas | Emprezas a incluir en lag copias

Salicitar al usuario la realizacion de copias de seguridad.

Periodicidad de la solicitud

(®) Diaria

() Semanal

) Quincenal

© Mensual Periodicidad: T3] dias.

) Trimestral

) Semestral

) snual

Si activa la opcion Solicitar al usuario la realizacion de copias de
seguridad, cada vez que se ejecute AniFactu revisara si es
necesario realizar una copia de seguridad, e informaréa al usuario a
través del siguiente mensaje:

e |

Ha tranzcurido el plazo maximo permitido desde |a dltima copia de
zequndad. Par favar, realice una copia antes de seguir.

A continuacion, aparecera la ventana de copias de seguridad. Si
pospone la copia, cada vez que se ejecute AniFactu, el programa
ird recordando la necesidad de realizar la copia.

En el apartado de periodicidad copias, indique con qué frecuencia
desea que se solicite la realizacién de copias de seguridad. Puede
seleccionar uno de los valores predeterminados, o bien indicar una
periodicidad concreta (en dias).

Utilice esta opcion si desea realizar las copias de seguridad con
parametros muy concretos (por ejemplo, utilizar un disquete por
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empresa, etc.) que requieran la intervencién del usuario.

Recuerde que esta opcidn no obliga a realizar la copia, tan solo
informa al usuario de la necesidad de realizarla y muestra a
continuacion la ventana de copias de seguridad, pero el usuario
puede cancelar el proceso.

Copias de seguridad automaticas.

Esta opcion le permite realizar copias de seguridad de forma
completamente automatica, sin necesidad de que el usuario
intervenga en el proceso. Le aconsejamos que active esta opcion,
a ser posible con periodicidad diaria, eligiendo como disco de
destino un disco duro (no olvide realizar copias periédicamente en
otros soportes).

. Configuracion copias de seguridad
g Configuracion Copias de Seguridad

Copiaz de Seguidad | Copias Automaticas | Empresas a incluir en las copias

Copias de seguridad automaticas

4
&
o
Penodicidad copiaz de zegundad automaticas f"/
() Diatia
4

(&) Semanal
O Auincenal Pernodicidad: 7 : dias.
() Mensual
() Especial

Opciones -
r--—

[ Encriptar copia Clave encriptadao:
,— i,
Unidad v Carpeta de Desting =
. C:HCOPIAS DE SEGURIDAD AMISDF?U
Loadn '_' T
g .,

Para activar esta opcion, marque la casilla copias de seguridad
automaticas. A continuacién, deberd indicar la periodicidad con la
gue deben realizarse las copias de seguridad automéaticas. Puede
elegir uno de los valores predeterminados (diaria, semanal,
quincenal, mensual), o bien introducir el valor que desee en la
casilla periodicidad (expresado en dias).

Dentro del apartado opciones, puede indicar si desea que la copia
de seguridad se encripte. Si marca la opcién encriptar copia,
debera introducir obligatoriamente la clave de encriptado que se
utilizara.
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Por dltimo, deberd indicar al programa la unidad y carpeta de
destino. Para este tipo de copias, le aconsejamos que utilice una
unidad de disco fijo (C:, D:) en lugar de utilizar disquetes. De esta
forma conseguird alta velocidad en sus procesos de copias de
seguridad. Si dispone de dos discos duros, le aconsejamos que no
realice la copia sobre el mismo disco en el que se encuentra
instalado el programa (p.ej. si tiene el programa instalado en C:,
realice las copias sobre D..

Cada vez que se ejecute AniFactu, el sistema revisara si es
necesario realizar una copia de seguridad automatica, avisando al
usuario:

Atencidn: |

gequridad automatica. Por favor, espere unos instantes mientras el

@ Ha tranzcurido el plazo maximo permitido desde la dltima copia de
giztemna realiza una copia de zeguridad automatica.

El usuario no debera introducir ningn parametro adicional, dado
que todos han sido predeterminados en la ventana
seguridad...copias automaticas.

Por defecto, la opcion de copias de seguridad no viene activada. Si
quiere que el sistema realice copias de forma automatica, active
esta opcion e indique el directorio (carpeta) en la que desea que se
almacenen las copias.

Ficheros de copia de seguridad automaticos.

Los ficheros de copia de seguridad se guardan con la extension
.SEG. En realidad, son ficheros en formato .ZIP, aunque se les
cambia la extension para distinguirlos del resto de ficheros
comprimidos que pueda tener en su equipo. EI nombre de fichero
es asignado automaticamente por AniFactu y se basa en la fecha
del sistema, en formato 'afio-mes-dia’. De esta forma, una copia de
seguridad automatica realizada el dia 28 de septiembre de 2002,
guedara archivado como '2002-9-28.SEG'.

Borrado de ficheros de copia de seguridad.

AniFactu va acumulando en el directorio especificado todas las
copias de seguridad que se realizan. Si realiza este proceso de
forma habitual, la carpeta llegara a contener un nimero importante
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de copias que ocuparan espacio innecesario en su disco duro. Para
eliminar las copias de seguridad antiguas, puede hacerlo a través
del explorador de Windows o accediendo directamente a la carpeta
gue las contiene. Si es necesario, refiérase al manual de su
sistema operativo para aprender a eliminar ficheros

12.3 Configurar Entorno

12.3.1 Introduccion

Desde este modulo podra configurar todos los parametros de AniFactu.

General | Facturas | Series | Contadores | Enlace Contabiidad | Informes | érticulos || Intermet

Antes de empezar a utilizar el programa, conviene realizar un estudio de las
necesidades de su empresa 6 negocio y configurar posteriormente Anifactu
para que se ajuste a ellas lo mejor posible.

Podemos configurar aspectos tan importantes como la necesidad de
gestionar el proceso de compras 6 stock. Por ejemplo, si nuestra empresa
pertenece al sector servicios y nos dedicamos a prestar servicios de
asesoramiento a terceros, no nos interesa para nada tener en el programa los
modulos de proveedores, facturas y albaranes de compra, control de stock,
etc. En ese caso, lo mejor es indicarle a Anifactu que no vamos a utilizar
estos moédulos para que el programa los oculte y no entorpezcan nuestro
trabajo diario.

12.3.2 General

Deste esta pestafia puede configurar parametros generales del programa.
Visualizar sugerencias. Si tiene esta opcién marcada, cada vez que se
ejecute el programa aparecera una ventana mostrandole una sugerencia

sobre el programa.

Visualizar signo moneda. Al marcar esta opcion, el programa visualizara el
signo de la moneda en todos los campos de moneda ($, €, etc.)

Activar sonidos. Nos permite activar / desactivar los sonidos del programa.
Anifactu incluye muy pocos sonidos y no resultan incémodos, por lo que le
recomendamos tener activada esta opcion.

Impuestos. Desde aqui podemos configurar el nombre del impuesto primario
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y secundario. Por defecto, el impuesto primario se denomina [V.A.
(abreviatura de impuesto sobre el valor afiadido) y el secundario R.E.
(abreviatura de recargo de equivalencia). Estas denominaciones estan
adaptadas a Espafa. Anifactu permite modificar estas denominaciones,
basicamente a fin de poder adaptar el programa a otros paises.

12.3.3 Facturas

Utilizar TALLA en facturas. Si quiere utilizar el campo Talla al confeccionar
sus facturas debe marcar esta opcion. Si esta deshabilitada, el campo Talla
no aparecera.

Utilizar COLOR en facturas. Si quiere utilizar el campo Color al confeccionar
sus facturas, marque esta opcion. Si estd deshabilitada, el campo no
aparecera.

Utilizar EMPLEADO en facturas. Si quiere llevar un control de la produccion
de cada empleado debe activar esta casilla. Cada vez que introduzca una
linea en un albaran 6 factura, el programa le solicitara qué empleado ha
generado ese concepto de facturacion. Posteriormente, podrd obtener
informacion sobre la produccién por empleado desde el médulo 'Personal’,

Mostrar ventana solicitando tipo de documento (Presupuesto / Pedido /
Albaran / Factura) en altas de documentos. Al marcar esta opcion, cada

vez que seleccione la opcion ‘Afadir Documento’ el programa mostrara una
ventana similar a esta:

Nuevo documento g|
q:' Afadir nueva Factura

Seleccione el tipo de documenta que desea crear

j () Presupuesto .ﬂ () Albarén f (%) Factura

’ Aceptar l ’ Cancelar l

Desde esta ventana, podra seleccionar el tipo de documento que desea
generar. Si esta opcion esta deshabilitada, al pulsar el boton ‘Afadir
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Documento’ aparecera automaticamente la ventana de edicion de
presupuestos, albaranes o facturas, dependiendo del tipo de documento que
tuviera seleccionado al pulsar el botén.

Numero de decimales en Presupuestos, Pedidos, Albaranes y Facturas.
Puede configurar el numero de decimales que el programa utilizara en las
unidades de articulos y en los precios de los articulos. Si indica cero, el
programa soélo aceptara nimeros enteros, sin decimales.

Retenciones. Si queremos aplicar retenciones en nuestras facturas,
debemos marcar la casilla 'Aplicar retencion en facturas'. En el campo
'porcentaje retencion' indicaremos el porcentaje que queremos que aplique el
programa por defecto. Posteriormente, al crear una factura, podremos
modificar este porcentaje. Si queremos aplicar retencién solamente en
determinadas facturas, lo mejor es activar la casilla 'Aplicar retencion en
facturas' y en 'porcentaje retencién' introducir cero. De esta forma, al crear
facturas, podremos introducir el porcentaje sélo en aquellas facturas que nos
interese. Si la opcidn 'Aplicar retenciéon en facturas' estd deshabilitada, el
programa no permitira introducir retenciones a cuenta del I.LR.P.F. en las
facturas.

12.3.4 Series

Anifactu nos permite definir tantas series de facturacibn como necesite
nuestro negocio. Frente a otros programas que sélo permiten llevar una serie
de facturas, 6 como mucho incluyen dos series de facturacion
predeterminadas, Anifactu nos permite definirlas y configurarlas en base a
nuestras necesidades.

I -« [ - + - a Rt J
Primero  Anterior  Siguisnte  Ultimo Afadi Eliminar  Modific.ar ‘.\_-33 .
Sene  Descripcian Pedidos F'resupw
4 SERIE A ’_,J'
R FACTURAS RECTIFICATIVAS Y ABON -
p—r
r__-
P

¢, Para qué sirve utilizar varias series ? Imagine por ejemplo que tiene dos o
tres tiendas separadas. Puede utilizar una serie para cada una de ellas. Si en
Su negocio ejerce tres actividades diferentes, le puede interesar llevar una
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serie diferente para cada una de ellas.

Para afiadir una nueva serie de facturacién, pulse el botén 'Afadir'. A
continuacion, deberd introducir los siguientes campos:

Serie: Introduzca una letra identificativa, por ejemplo 'R'.

Descripcidn. Introduzca una breve descripcion de la finalidad de esta serie,
por ejemplo, 'Facturas Rectificativas'.

Pedidos, Presupuestos, Albaranes y Facturas. Deber4d marcar con qué
documentos quiere utilizar la serie. Por ejemplo, es posible que sélo le
interese utilizarla en facturas, y no en pedidos, presupuestos y albaranes.

12.3.5 Contadores

En esta pestafia encontrara los contadores para cada serie y para cada tipo
de documento (Presupuestos, Pedidos, Albaranes y Facturas. Los contadores
son el control interno que lleva el programa para saber cual ha sido el dltimo
documento generado. Cuando crea un nuevo documento, el nimero de
documento es asignado en funcién del valor que contenga el contador. Por
ejemplo, si el contador de ‘Facturas Serie A’ tiene un valor de 18, al afiadir
una nueva factura de la serie A el programa le asignara automaticamente el
namero 19. A medida que se van creando documentos, el programa actualiza
automaticamente el valor de los contadores. Sin embargo, en determinadas
circunstancias, el usuario debera modificar manualmente sus valores. Esta
circunstancia se produce, primordialmente, al eliminar un documento.

Ejemplo:

Suponga que tiene 150 facturas de la serie A. El contador tendré el valor 150.
Imagine que elimina la factura 147. Si intenta crear una nueva factura, el
programa le asignara el niamero 151 (dado que el contador marca 150). Sin
embargo, es requisito necesario que las facturas presenten una numeracion
continua, con lo cual debemos confeccionar una factura con el nimero 147
(el nimero que hemos eliminado). En este caso, deberemos modificar el
contador de Facturas Serie A, poniendo el valor 146. De esta forma, el
programa asignara a la nueva factura el nimero 147. Una vez grabada la
factura 147, deberemos volver a modificar el valor del contador,
estableciendo el valor 150, a fin de que se asigne el nimero 151 a la préxima
factura. Por ultimo, recuerde que es legalmente obligatorio que las facturas
tengan un orden cronoldgico coherente con su numeracion.

Presupuesto, Pedido y Albardn Manual. Determinadas empresas utilizan
cuadernos de albaranes impresos y numerados. Cada empleado lleva estos
'blocs' y van confeccionando los albaranes, con diferentes numeraciones.
Posteriormente, entregan la copia de estos albaranes al departamento de
facturacion. Si queremos respetar la numeracion pre-impresa de los
albaranes, deberemos marcar la casilla 'Albaran Manual'. De esta forma,
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Anifactu nos permitird introducir el nimero de albaran que queramos. Esta
opcién no esta disponible para las facturas, puesto que estas deben llevar
obligatoriamente un orden (cronolégico, ascendente y sucesivo).

12.3.6 Enlace contabilidad

Si tiene los programas de contabilidad y facturacion enlazados
(Utilidades...Enlace Contabilidad), debera definir varios parametros para que
AniFactu pueda generar correctamente los asientos contables en AniConta.
Los Unicos documentos que se contabilizan son las facturas. Para ello,
debera indicar a AniFactu en qué empresa y ejercicio de AniConta quiere
contabilizar las facturas.

Serie | Dezcripoidn
}
R FACTURAS RECTIFICATIWAS v ABOM !

—
[ et

Lo primero que deberemos hacer es seleccionar la empresa de Aniconta en
la que queremos contabilizar las facturas de la serie seleccionada.

Empresa y gjercicio de destino

|Empresa: Agzesonia Global 5.4, Ejercicioc 2007 I j II

Para ello, haga click en el botén marcado en rojo. A continuacién, seleccione
la empresay ejercicio de Aniconta en los que quiere contabilizar las facturas.
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Expandir Contraer
= [HI Azezona Global 5.4,

Subcuentaz para la contabilizacian

. Seleccion de empresas de AniConta

EF.", Seleccidn de empresas de AniConta

Sistema de acceso a empresas N0 restflamdE

Ventas: | 7000000 =]
|4 |4770000 =]
Retencidn | E]|

S[=1Fy

E

ceptar

ancelar

x
o

Ayuda

==

Para cada serie de facturacién que
tengamos, deberemos definir las
subcuentas de  Ventas, IVA
repercutido y Retenciones.

Haciendo clic en el boton correspondiente, aparecera el cuadro de cuentas de
AniConta, para facilitarle la seleccién de las subcuentas asociadas:
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Subcuentas £|
Buzcar Caracteres
700 |
CODIGO TITULO .
BE40000 IMTERESES OTO. EFECTOS
BE43000 IMTERESES POR DTO. EFECTOS
BERO000 DESCUENWTOS 5/WENTAS POR PROMTO PAGO
BE30000 GASTOS POR DIFERENCIAS REDONDEQ ELRO
BE31000 OTROS GASTOS FINAMCIEROS
Ba20001 AMORTIZACION IMNMOVILIZADO MATERLAL
Ba20002 AMORTIZACION MOBILIARIO
47000000 |
7030000 RAPPELS SOBRE WEMTAS
TERO000 DESCUENWTOS 5/ COMPRAS POR FROMNTO PAGO
TEA0001 OTROS INGRESOS L
Buzcar Por
v]
Aceptar l [ Cancelar ]

Por lo que se refiere a las cuentas de clientes, deben coincidir los cddigos
asignados en AniFactu y los asignados en AniConta:

AniFactu: 00348; Aniconta (8 digitos): 430.00348; Aniconta (10 digitos):
43000.00348. Por lo tanto, para contabilizar facturas de forma automatica,
AniConta deberd trabajar con un minimo de 8 digitos (3 para la cuenta de
clientes —430-) y 5 para el cddigo de cliente de AniFactu.

En el momento de contabilizar, es posible que una cuenta de cliente no exista
en el cuadro de cuentas de Aniconta. Para configurar el comportamiento de
AniFactu en este caso, deberemos seleccionar una de las siguientes
opciones:

Sila subcuenta de cliente no esta definida en el Cuadro de Cuentas

(%) Crearla autométicaments () Avisar antes de crearla

1. Crearla automaticamente. Si selecciona esta opcion, AniFactu creara
automaticamente la subcuenta en el cuadro de cuentas de AniConta.

2. Avisar antes de crearla. AniFactu informara al usuario de que la subcuenta
de cliente no existe en el cuadro de cuentas de AniConta. Posteriormente,
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procedera a crearla.

Por dltimo, podemos indicarle a Anifactu que traspase también los
vencimientos de las facturas a nuestra contabilidad.

E=partar log vencimientos de las facturas a contabilidad [

Recuerde. Estos pasos deben repetirse para cada una de las series de
facturas que tenga. Para cada serie de facturas, debera seleccionar la
empresa de Aniconta en la que contabilizar y asignar las subcuentas
asociadas. Para que este modulo esté activo, es imprescindible que Aniconta
y Anifactu estén enlazados ( Utilidades...Enlace Contabilidad ).

12.3.7 Informes

Para cada Serie que tenemos definida, debemos asignar el tipo de informe
que queremos utilizar para los presupuestos, pedidos, albaranes y facturas.

Serie  Descripcian |nfarmes !
I SERIE A Presupuestos | Presupuesto Azul
Pedidos -
I Albaranes Albaran Azul o
Facturas Factura Estild e
R FACTURAS RECTIFICATIVAS Y Presupuestos 1-"—‘"
ABON Pedidos o~
Albaranes Albardn Metal
Facturas Femtu_r}ﬁ.s.ﬁla__E

— P

Cada serie puede utilizar sus propios modelos, lo cual confiere un amplio
poder de configuracion.

Prezupuestos ||FiEEN sl (0 =]
FPedidos

Albaranes Albaran Azul

Facturaz Factura Estilo

Para asignar a cada documento el modelo de informe que quiere utilizar,
haga click en el botén para que se despliegue la ventana de seleccion de
modelos de informe:
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Seleccionar tipo de informe
s

42 Seleccionar tipo de informe (FACTURA)

|’

Mombre ~ 'A
Factura Azul

Factura dzul Serie B

Factura Basic 1
Factura Baszic 2
— i

Factura Basic 3

Factura Basic 4 Avisoft, 5 L.

Factura E stilo ' Hiroshima, 33

Factura Estilo 10 qufﬂ;iahm dﬂnﬁ'mg;
. 13 TS N -

Factura Estilo 10 B

\InAnAT Aticorta . Corn

Factura Estilo 11 coporte @umisot es r'"-';'
Factura Estilo 23 "—.....l:'l
Factura Estilo 29 B —Nur

bl

Factura Estila 30 =
*iCachura Bebila Sierie B
g W Oy

Anifactu le mostrara el formato de cada modelo. Al pie del visualizados puede
seleccionar entre visualizar el informe 6 tener una descripcién del mismo.

Y Descripcisn Informe f Visualizar Informe [

Vaya seleccionando cada uno de los informes. En el apartado 'Descripcion
del Informe' compruebe que se adapta a sus necesidades. Hay muchos
modelos de informes. Algunos sélo incluyen un tipo de base imponible, otros
tres tipos diferentes. Algunos contemplan la retencién por IRPF, otros no.

Cuando haya encontrado el modelo que mejor se adapta
/ Aceptar I a sus gustos y necesidades, pulse el boton 'Aceptar'.

12.3.8 Articulos

Desde este apartado podra configurar la fuente por defecto que utilizara
AniFactu para las descripciones largas de articulos. Deberda tener coherencia
con el tipo de fuente utilizado en el informe.
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Fuente por defecto para descripcion larga

Muestra del tipo de letra seleccionadn | T Modificar Fuentes. .

Utilizar codigos de barras para los articulos. Si tiene esta opcion
marcada, el programa utilizara cédigos de barras para los articulos

tilizar cadigos de barras para los articulos [

12.3.9 Internet

Anifactu le permite enviar e-mails de forma automatica, incluso sin necesidad
de tener ni siquiera una cuenta propia de correo electronico. Anifactu actla
como un servidor de correo electronico. No necesita configurar cuentas de
correo, ni servidores de correo saliente (SMTP). Lo Unico que debe conocer
Anifactu son los D.N.S. que debe utilizar. Anifactu ya incluye esta informacion,
pero la puede asignar automaticamente para utilizar los D.N.S. que utiliza vd.
para conectarse a Internet.

Servidores de Mombres de Dominio Para que el programa pueda
gestionar el envio de correo
DLN.5. 1 805861250 electrénico debera configurar los
OMS 2 8056 254 D.N.S. que utilizara el programa.
La mejor forma es asignar los
DMS. 3 D.N.S. que utiliza para conectarse
DG 4 a Internet.
DM.5. 5 Si no los conoce, seleccione
Panel de Control ... Conexiones
Asianar D.N.S. automaticamente de Red. Seleccione el icono de
d — Conexion de Internet y haga doble
click. En la pestafia General vera

Protocolo Internet (TCP/IP).
Marquelo y pulse 'Propiedades'.
En el apartado 'Utilizar las
siguientes direcciones D.N.S.'
verd las direcciones de D.N.S.
Preferido y D.N.S. alternativo.
Estos son los D.N.S. que debera
introducir en AniFactu.

Numero de conexiones simultaneas. Por defecto, el valor es 20, lo cual indica
gue el programa puede gestionar simultaneamente hasta 20 conexiones
diferentes. Salvo funcionamiento anémalo del programa, le recomendamos
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que no modifique este valor.

12.3.10 Impresora

Desde este apartado puede configurar la impresora que desea utilizar por
defecto. Por defecto, Anifactu esta configurado para utilizar la impresora
predeterminada de Windows:

Imprezora predeterminada de 'Windows

Haciendo click en el control se desplegara una lista con todas las impresoras
gue tenga instaladas en su equipo:

redeterminada de "Windows
Armyuni PDF Converter
CutePDF % riter

Lewxmark. Z65 Color Jetprinter
COkICH100
Kl CE100 [Copiar 2

Seleccione la que desea utilizar por defecto con Anifactu.

12.4 Enlace contabilidad

Desde este médulo se establece la conexion entre AniFactu y AniConta, el
programa de contabilidad de AniSoft . La conexién de ambos programas
permite contabilizar, de forma automatica, todas las facturas emitidas por la
empresa.

El primer paso para establecer el enlace entre ambos programas es indicar a
AniFactu la ruta en la que se encuentra instalado el programa de contabilidad:

Ruta de AniCaonta

=]

Haciendo clic en la carpeta se despliega una ventana estandar de Windows
que le permitird seleccionar la carpeta en la que tiene instalado el fichero
Aniconta.Exe.
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7777

Buscaren: | ) AniConta v| @ @

il aniconta.exe l,i‘lgeneral @Bmp Earra

ﬁsugerencias.exe |C)Fondos (BMP) Iibmp

TElR e ICfax I Bitmaps de instalacian
[CPaortada CO [C)Empresas [C)Bitmaps

IC)Pantallas IChempresa [Chbackup

ICIHELP ICI0BF

Mombre: |aniu:u:unta.e:-:e | [ Abrir ]
Tipo: |.-’-'-.ni|:|:|nta.e:-:e vl [ Cancelar ]

Una vez que tenga localizado el fichero Aniconta.exe, pulse el botén 'Abrir'. Si
ha seleccionado correctamente el fichero, el indicador se pondra en color
verde, indicando que se ha establecido un enlace correcto entre Aniconta y
Anifactu.

E ztado del Erlace con contabilidad

Enlace corecto con AniCanta,

. p Enlazar | .

Si no aparece en color verde, pulsando el botén ﬁ— AniFactu
intentara establecer la conexién, informando, en su caso, del motivo por el
cual no se puede establecer el enlace.

Una vez que el indicador esté en verde, pulse el boton 'Aceptar’. Aniconta y
Anifactu ya estaran enlazados. Recuerde que posteriormente debera
configurar algunos parametros mas, en el apartado Utilidades...Configurar
Entorno...Enlace Contabilidad.

12.5 Agenda

AniFactu incorpora una sencilla agenda que le permitira realizar anotaciones
en fechas concretas. Resulta muy facil de manejar. Podra introducir sus
anotaciones en determinadas horas, con texto libre, etc.

Al introducir anotaciones en su agenda, vera que existe una opcién para que
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AniFactu le avise si tiene anotaciones para el dia de hoy:
Auizar

®si () Mo

Si activa la opcién 'Avisar', cada vez que ejecute AniFactu, el programa
revisara si tienen anotaciones en su agenda para el dia de hoy, o anotaciones
para dias pasados que todavia tengan activada la opcién 'Avisar'. En caso de
gue haya anotaciones, aparecera la siguiente ventana:

Aviso Agenda

EE]J Aviso: Tiene notas en Agenda

Tiene anotaciones en su Agenda
para el dia de hoy

Ver.ﬂ.gendal ’ Cermar

Pulsando el boton 'Ver Agenda', le mostrara las anotaciones que tenga. Una
vez visualizadas las anotaciones, recuerde que debe borrarlas o bien
desactivar la opcion 'Avisar', para que AniFactu deje de recordarselas.

12.6 Calculadora

Al seleccionar esta opcion aparece una calculadora que le permitird
realizar las operaciones basicas:

© Anisoft, S.L.



109 Manual de Usuario de Anifactu

E calculadora |:|
Edicion  Wer  fyuda

Retrocesn | | CE | |

MC 7 a 3 4

MA 4 4] E :

[} 1 2 3

b+ ] +- . +

12.7 Utilidades varias

En este apartado se agrupan varias utilidades:

M.LF. | Fechas | Bancos | Direcci6n|P|

Dado un nomero de DML devuelve el MULF.

DML N.LF.
|43m RO17 | |43IJ1 ] |

N.I.F.
Al introducir un namero de D.N.l. nos devuelve el correspondiente N.I.F.,

calculando automaticamente la letra correspondiente.

Fechas.
Al introducir una fecha cualquiera, nos devuelve la fecha juliana. La fecha
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juliana son los dias transcurridos desde el uno de enero hasta la fecha
indicada mas uno.

Bancos.
Al introducir un banco, agencia y cuenta, nos calcula el digito de control (D.
C.), permitiendo validar el C.C.C.

Direccion I.P.
Devuelve la direccién I.P. del equipo.

12.8 Buscar actualizaciones

Todos los programas AniSoft incluyen la utilidad AniSoft Update, la cual se
encarga de comprobar si existen nuevas versiones del programa,
descargarlas e instalarlas, todo ello de forma completamente automatica.

Anisoft Lipdate

AniSoft Update

Actualizaciones automaticas para productos AniSaft

Pulze el botan 'Cone
Si tiene un cortafuen
el acceso a lnternet

ﬂ Cancelar

e .

Para ello, simplemente deberda hacer clic en el boton 'Conectar. Si el
programa encuentra actualizaciones, aparecera el siguiente mensaje:
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-
1 J Se han encontrado nuevas ackualizaciones. 5e procedera a su descarga e instalacian.

Al aceptar el mensaje, AniSoft Update empezara el proceso de descarga de
la actualizacién y su posterior instalacion.
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13  Soporte

13.1 Aspectos generales

A la hora de disefiar AniFactu se ha buscado que fuera lo mas intuitivo
posible, dotandolo ademas de la presente ayuda en linea para solucionar las
posibles dudas que puedan plantearse. Si a pesar de ello necesita realizar
cualquier consulta, AniSoft le ofrece soporte a través de diversos canales:
via postal, via telefénica, via fax y via Internet.

Correo postal.

AniSoft, S.L.

C/ Hiroshima, 33

07004 Palma de Mallorca
Baleares

13.2 Soporte via fax

Seleccionando esta opcién del mend, aparece un editor de texto. Formule en
él la consulta o plantee la sugerencia deseada. Al pulsar el botén imprimir,
automaticamente aparecera la portada de fax, con los datos de AniSoft.

Es imprescindible que nos indique su nimero de fax en el remite, puesto que
serd el sistema que se utilizara para responderle.

Fax.
Servicio ininterrumpido, 24 horas y 365 dias al afio.

13.3 Anisoft en la Web

Esta opcion del menu le permite visitar las paginas web de AniSoft en
Internet (www.aniconta.com y www.anisoft.es ). Si dispone de acceso a
Internet, seleccionando esta opcion, AniFactu le conectara directamente con
nuestra pagina.

En ella encontrara las Gltimas novedades: nuevos productos, actualizaciones,
consultas realizadas por nuestros usuarios, etc.

El apartado de descargas (downloads) le permitira descargar demos de
nuestros productos Si es usuario registrado, podra descargar ficheros de
actualizaciones.

La seccion de correo le permitird enviarnos sus preguntas, sugerencias, etc.
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Esta es, sin duda, la mejor forma de estar en contacto directo con nosotros.
Sus preguntas seran respondidas y puestas a disposicion de otros usuarios
del programa.

13.4 Enviar correo a Anisoft

Esta opcion del menu ejecutara directamente su programa de correo
electrénico. Redacte su mensaje y envielo a AniSoft:

info@anisoft.es

Los usuarios registrados tendran su respuesta en un plazo inferior a las 24
horas via correo electronico. Los usuarios no registrados tendran respuesta
en un plazo maximo de 48 horas.

13.5 Registrar programa

Desde esta opcion del menu podemos realizar varias tareas (registrar
programa, solicitar correo electrénico con nuestro cddigo de usuario y
contrasefia, etc.)

El siguiente cuadro explica de forma detallada el proceso para registrar
cualquier producto AniSoft.
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Sistema de Registro de productos

1. Instalacion.

2. Compra.

li III- -Il-
—_—

3. Usuario registrado.

Activar programa

5. Registro o Activacion.

Incrementar el nimero de apuntes permitidos en versiones demo. Por
defecto, las versiones demo de AniConta vienen preparadas para soportar
100 apuntes por ejercicio. Si desea seguir probando el programa y ya ha
alcanzado el limite de 100 apuntes, puede solicitarnos una clave de registro
gratuita para incrementar el limite de apuntes. AniSoft se reserva el derecho
de incrementar el limite maximo permitido.

¢Porqué registrarse?

Al registrarse contribuird a que podamos seguir mejorando el producto dia a
dia, asi como al desarrollo de nuevos productos. Ademas, tendra derecho
preferente en los servicios de nuestro departamento de soporte, le
mantendremos  puntualmente informado sobre nuevos productos,
actualizaciones, etc.

13.6 Comprar producto

Todos los productos AniSoft se distribuyen en formato 'shareware', que
permite probar los programas antes de comprarlos.
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Cuando instalamos cualquier producto AniSoft, siempre nos queda instalado
en 'modo demo' (modo demostrativo). En modo demo, el usario puede
utilizar todas las opciones del programa, pero teniendo limitado el nimero de
registros que puede introducir. Una vez alcando el nimero maximo de
registros, el programa informa de ello, indicando al usuario que debe comprar
el producto si quiere seguir utilizdndolo. Cuando lo haya comprado, podra
seguir utilizando el programa y aprovechar toda la infromaciéon que haya
introducido en modo demostrativo.

Para realizar la compra, todos los productos AniSoft incluyen un médulo de
compra, desde el cual se puede realizar la compra del producto. Para
acceder al moédulo de compra se debe seleccionar la opcion
Soporte...Comprar Producto.

Dependiendo del programa ( Aniconta, Anifiscal, Anifactu 6 AniGes ), el
modulo de compra nos ir4 orientando durante la compra, mostrando las
diferentes versiones disponibles, las diferentes formas de pago, etc.

Compra de Productos Anisoft

—
) Compra de productos Anisoft Y5 Tarjeta

Bierwenido al madulo de compra de productos Anizoft, A tawés de &l podra obtener la Clave de
Registro que le permitind registrar su programa.

FORMA DE PAGO:

1. Pago con tarjeta de crédito. Es |a forma mas rapida y comoda para realizar su compra,
Vi (o) Simplemente, rellene los datos que le pida el programa v pulse el botgﬁn 'compral'_. Ezun s_istema
=" completamente seguro, dado que todos los datos referentes a su tarjeta de crédito son cifrados
antes de zer erviados a través de comeo electrdnico. Tendrd su clave antes de 24 horas. Las
tarjetas admitidaz zon WISA, MASTERCARD y 4B.

aproximado para obtener la clave ozcila entre dos/tres dias dezde |a fecha de emizsion de la
transferencia.

() 3. Ingreso en efectivo. Realizando directaments el ingreso en la cuenta de Anizoft. Tendré su

@ % 2. Transferencia bancana. Enviando una transferencia a la cuenta de Anisoft. EI tiempao
p
clave antes de 24 horas.

Por Favor, seleccione el sistema de pago que desea y pulse "Siguiente’.

Lo primero que deberemos indicar es la forma de pago que queremos utilizar,
eligiendo entre pago con tarjeta de crédito, transferencia bancaria 6 ingreso
en efectivo.
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Compra de Productos Anisoft

—
Compra de productos Anisoft Y8 Tareta

Existen trez verziones diferentes de Anizoft Fizcal, Seleccione el tipo de producto
elegido.

Bas.ic ® 1. Anizoft Fiscal BASIC. Dingido a uso particular. Permite gestionar un ndmera masino
de DOS empreszas. MOMOPUESTO. Precio: 180 €.

2 Anizoft Fiscal PRO. Dirigido a profesionales que prestan sus servicios a terceros
() [Gestores, Asesores Fiscales, Contables, ete.] Permite gestionar un ntimero ILIMITADD
de emprezas. MOMOPUESTO. Precio: 360 £.

3 Anizoft Fiscal SERYER. Dinigido & despachos profesionales [Gestorias, Ssesorias

Serlfer O Fizzales, Laborales, Contables, etc.]. Permite gestionar un numero ILIMITADO de
emprezas § ejercicioz. Funciona en RED LOCAL con un ndmero [ILIMITADD de
ustianios. Precio 680 €.

Seleccione el producto que desea y pulse 'Siguiente’.

< Anterior ] [ Siguiente >

A continuacion, el modulo de compra nos pedira qué version del programa
gueremos comprar. En el caso de AniFiscal podra elegir entre las versiones
BASIC, PRO y SERVER. El mddulo de compra nos indicara el precio de cada
una de ellas. Todos los precios incluyen I.V.A. y gastos de envio (en caso de
versiones CD + Manual impreso). Si el programa que quiere comprar es Ani
Factu 6 AniConta, podra elegir entre la version CD + Manual, la version
Internet, etc.
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Compra de Productos Anisoft

T
) Compra de productos Anisoft Y8 Tareta

DATOS PERSONALES

Fellene a continuacidn us datos personales. Loz campos en color crema son obligatorios.
Para poderle remitir la FACTURA de su compra, rogamos reflene todos los datos.

Normbre: | GESTORIA NAVARRD

Direccidr: |C.-" RUIZ DE &LBA, 27 BAJOS

Localidad: |F'ALM.-’-\ DE MALLORCA | Cédigo Postal: | 07003
Provincia: |ILLES BALEARS | NLF  |43128952¢
e-mail |inf0@gnavano.com | Fanu: |9?1 77RR33 | Teléfona: | 971223384

£Camo prefiere que le comuniquemos su Clave de Registro?

() e-mail ) fan () reléfono

[ < Anterior ] [Siguiente>

A continuacion el programa nos solicitara los datos personales (Nombre, NIF,
direccién, etc.), y la forma en la que queremos recibir nuestra clave de
registro.
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Compra de Productos Anisoft

i
Compra de productos Anisoft Y8 Tarjeta

iPreocupado por el tema de la seguridad? Tranguilo, & envia su pedido por Intermet, todos sus
datos erdn encriptados, de tal forma que solo Anisoft podrd descifrarlos. Este sistema de pago
&5 MLy Seguro.

Mombre que figura en la tarjeta; PEDRO0 NAVADRDO DUIZ

Mimero de Tarjeta: 4548-0400-1111-222Z Fecha de caducidad tarjsta: |12/0%

Estos datos viajardn a traves de la red encriptados para mayor sequridad

eBd7o0dd 2R+ EZEgE L ETOGCETHS ads fuo GET Mwo VS LOZ fwr2ink /Wt Ep 3D Euc £cE

Tarjetas Aceptadas: ¥ISA MASTERCARD Y 4B

[ < Anterior ] [Siguiente>

Si hemos elegido la modalidad de pago con tarjeta de crédito, el programa
nos solicitara los datos de la tarjeta en la que queremos cargar la compra. Se
deberan indicar obligatoriamente el nombre del titular, el niUmero de tarjeta y
su fecha de caducidad. Las tarjetas aceptadas son Visa, MasterCard y 4B.
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Compra de Productos Anisoft

. T—
Compra de productos Anisoft VB Tarjeta

Método de envio del pedido.
Existen dos formas de realizar su pedido:

Q (3) 1. A través de Intemet. Si dispone de conexidn con Internet, seleccione este métoda. Es el més

(@ rapida.

= =n)

() 2. A través de fax. Imprima el formulario de solicitud y envielo por fax a Anisoft.

Seleccione el método que prefiera y pulse 'Siguiente’.

< Anterior ] [ Siguiente >

Por ultimo, nos pedira si queremos cursar el pedido a través de Internet 0 a
través de fax. Si elegimos la opcion de fax, el programa imprimird una hoja de
pedido que deberemos enviar posteriormente por fax a AniSoft (la hoja de
pedido incluye el nimero de fax al que debe remitirse).

Si seleccionamos la opcién de envio del pedido por Internet, en unos
segundos tendremos cursado el pedido (se realiza a través de protocolo
smtp).AniSoft recibe un e-mail con el pedido de forma inmediata.
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Compra de Producios Anisoft

i
Compra de productos Anisoft S8 Tarjeta

Esta preparado para reahzar el pedido de Anizoft Fiscal

Ha zeleccionada las siguientes opciohes:

Forma de Pago
T
%, Tarjeta

Método de envio del pedido

Q@ Internet

Si todo es comecto, pulse el boton “Aceptar’ para cursar su pedido.

< Anterior ] [ Aceptar

Por dltimo, el médulo de compra nos presenta una pantalla con las opciones
elegidas (forma de pago y método de envio elegidos). Al pulsar Aceptar nos
aparecera el siguiente mensaje:

Atencion

Ll
\:!‘) El pedido ha sido enviado correctamente, Gracias por regiskrarse,

Si en modalidad de pago ha elegido ingreso en efectivo ¢ transferencia
bancaria, aparecera una ventana indicando la entidad financiera y el numero
de cuenta (C.C.C.) en la que debera realizar el pago.

La forma més rapida de realizar la compra es seleccionar la modalidad de
pago por tarjeta de crédito y el envio del pedido por Internet. De esta forma,
antes de 24 horas tendra su producto registrado (recibiendo su Clave de
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Registro y la factura de su compra).
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14  Ayuda

14.1 Ayudade Anifactu

A través de esta opcién, el programa llama al fichero de ayuda de la
aplicacién. Se presenta la pantalla de contenido. Desde ella, se puede
acceder a cualquier tema.

Ayuda sensible al contexto.

AniFactu posee ayuda sensible al contexto. Desde cualquier punto del
programa, al pulsar la tecla F1, aparece la ayuda en linea, situandose sobre
el tema correspondiente: si pulsa F1 desde la pantalla del cuadro de cuentas,
la ayuda mostrard automaticamente el tema Cuadro de Cuentas.

Actualizaciones del fichero de ayuda.

La constante actualizacion del programa AniFactu puede provocar la
aparicion de diferencias entre el contenido del fichero de ayuda y el
programa.

14.2 Sugerencias

Cada vez que se ejecuta el programa, se muestra la siguiente ventana,
ofreciendo diversas sugerencias al usuario:

© Anisoft, S.L.



125 Manual de Usuario de Anifactu

Sugerencias

Sugerencias

Tema: | Todos w

A pezar de que el botdn méas wtilizado del ratdn es el izquierdo, recuerde que el botdn
derecho del ratdn le mostrard un mend con diverzas opciones en multiples puntoz del
programa, principalmente cuando el puniera esté ubicado zobre una rejila de datos.

(sgune > J| oo

[] Mo mostrar més esta ventana

Si marca la opcion no mostrar mas esta ventana, dejara de aparecer. Puede
activarla nuevamente desde la opcion Utilidades...configurar entorno.

14.3 Acercade...

A través de esta opcion del menl se accede a la pantalla de
presentacion del producto AniFactu. Ofrece una breve descripcion
de las caracteristicas del programa, asi como el nUmero de versién
del mismo. Un clic sobre las monedas ofrece informacién sobre el
equipo de desarrollo del programa.
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CREANDO EL SOFTWARE DEL NUEVO MILENIO

Ani

La solucién contable de Anisoft. Un programa potente e intuitivo que le
permitira getionar de forma eficaz la contabilidad de cualquier negocio.

Ani

Programa de facturacion sencillo y versatil, altamente personalizable, con el
gue podra emitir sus primeras facturas en tan sélo cinco minutos.

Ani

Programa dirigido a profesionales y autbnomos acogidos al régimen de
Estimacion Directa Simplificada.

Ani

La solucién definitiva para la PYME. Integra en un sélo programa toda la
gestién de su empresa 0 negocio: contabilidad, facturacién, stock y almacenes.

Euro
Utilidad gratuita para facilitarle la conversion de divisas UME.

Anisoft puede introducir cambios y mejoras en los programas sin que queden
recogidos de forma inmediata en los manuales. La funcién basica del manual del
usuario es tener una vision general de las funciones del programa.

AniConta, AniFactu, AniFiscal y AniGes son marcas registradas de Anisoft, S.L.
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